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PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Doc lip — Tw do — Hanh phic
S6: A9 /QD-GDDT Qudn 12, ngay 23 thdng 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cin b, cong chirc va nhan vién
co quan phong Giao duc va Pao tao
Niam hoc 2023 - 2024

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO

Can cwr Nghi dinh S(:)’ 138/2020/NP-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sw dung va quan ly cong chirc;

Can cir Nghi dinh 56 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 ndm 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché céng chiic;

Cdn cir Théng tie 56 1 2/2020/TT-BGDDT ngay 22 thang 5 ndm 2020 cua
Bé Gido duc va Pao tao hudng dian vé chirc ning, nhiém vu, quyén han cia S6
Gido duc va Dao tao tinh, thanh phé thuéc Trung wong, phong Gido duc va Dao

tao thuéc Uy ban nhén dén huyén, qudn, thi xd, thanh phé thugc tinh, thanh phé
thudc thanh phé truc thudc Trung wong;

Cdn ci Quyét dinh s6 01/201 8/OD-UBND ngay 15 thang 3 nam 2018 cua
Uy ban nhén ddn Quén 12 ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong ciia Phong
Gido duc va Dao tao thudc Uy ban nhéin dan Quén 12.

Theo dé nghi cua bg phdn Té chirc.
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan cdéng nhiém vu cén bd, chuyén vién va nhan vién co
quan phong Gido duc va Dao tao ndm hoc 2023 — 2024 nhu sau:
(Phu luc dinh kém)

Piéu 2. Cac can bo, chuyén vién va nhan vién co quan phong Gido duc va
Pao tao cé trach nhiém thuc hién va phdi hop véi céc td bd phén dé hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

Pidu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéq 4. B6 phan Tb chire, cac td bd phan cé lién quan va cac ca nhan ¢
tén noi Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néﬂy

Noi nhin:
- Nhu diéu 4;
- Luu: VT, TC (C).
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PHU LUC
Vé viéc phin cong nhiém vu can b, cong chirc va nhin vién
/%L_@o’ uan phong Gido duc va Dao tao
§ 2\ Niim hoc 2023 - 2024
¢ /’8.2 /QD GDDTngay ) thdng 10 ndm 2023

A. Nguyén tic chung

1.Viéc diéu hanh nhiém vu cua phong Gido dyc va Pao tao duoc thuc
hién theo ché d thu truéng dam bao su théng nhét trong céng tac tham mur,
diéu hanh va chi dao.

2. Ca nhan dugc phan cong timg linh vuc chu dong can cur vao tinh
hinh nhiém vy, cdc vin ban chi dao ctia cp trén va tinh hinh thue té xdy dung
ké hoach trinh trudéng phong phé duyét. Ca nhén dugc phén cdng chiu trach
nhiém vé linh vuc phu tréch.

3. Ho so thude linh vuc ca nhin dugc phan cong phai thiét 14p diy du
va luu trir theo quy dinh.

4. Nhiém vu ciia cén b, cong chirc trao ddi, phéi hop chit ché dam bao
tinh thong nhit va hiéu qua, phat huy tinh sang tao, chu dong cla c nhén va
tinh thin cong su dé hoan thanh tét nhiém vu.

5 Ngoal nhimg nhiém vy dugc phén cong tét ca can bd, cong chirc déu
lam tét vai trd la thanh vién cac ban chi dao, to chirc, Hoi, doan cua quén va
phai tham gia céc cong tac kiém nhi€ém khac khi dugc lanh dao hodc cdp c6 thdm

quyén giao.
B. Phéin cong nhiém vy cu thé
I. Ban Lanh dao
1. Pong chi Khuwu Manh Hung - Quén iy vién - Truéng phong

Quan ly chung cdng tac co quan phong Giao duc va Pao tao va truc
tiep phu trach cac nhiém vu sau:

- Cong tac t6 chirc can bg, dao tao bdi dudng doi ngi;

- Cong tac gido duc chinh trj tu tudng;

- Cong tdc Thanh tra, Thi dua — Khen thudng, Cong tac Van phong;

- Cong tac Ké hoach — Tai chinh — Tai san;

- Cong tac xdy dung co ban va trang thiét bi phuc vu giang day, hoc
tap;

- Cong tac xay dung truong hoc hanh phic;

- Cong tac phong chéng thién tai, tai nan, cru hg, ctru nan Nganh;




- Cong tac quéc phong — an ninh; phong chéng tham nhiing va thuc
hanh tiét kiém;

- Cong tac chuyén mon bac hoc mém non, béc trung hoc co s&;
- Cong tac gido duc thuong xuyén; gido duc huéng nghiép;

- Cong tac xay dung truong chuén qudc gia, truong tién tién hién dai
béc trung hoc co s0;

- Phu trach hoat dong Hoi Cuu gido chir;

2 Pong chi Nguyén Vinh Bio Chiu - Phé truwédng phong phu trach
bic tiéu hoe

- Phu trach va chi dao chuyén mon bac tiéu hoc;
- Theo d&i hoat dng lién két cta céc truong;

- Cong tac Khao thi va Kiém dinh chat lugng gido duc bac tiéu hoc,
trung hoc co sg;

- Cong tac xay dung trudng chuan quéc gia, trudng tién tién hién dai
bac tiéu hoc;

- Cong tac x6a mu chit, phd cap gido duc bac tiéu hoc; trung hoc co s6;
trung tdm hoc tap cong dong;

- Cong tac dan sb, phu nit, gia dinh va tré em;
- Phu trach hoat ddng Hoi Khuyén hoc;
- Céng tac Gido duc tré khuyét tat;

- Cong tac x6a mu chir, phd cap gido duc bac trung hoc co s& va trung
hoc phé théng;

- Phu trach Pé 4an gido duc thong minh va hoc tap sudt doi;

- Cong tac khoa gido; du luan xa hoi;

- Cong tac Poan Ddi; hoc sinh; cdng tac thanh nién.

- Cong tac giao duc k¥ nang Séng; tiéng Anh ban ngir;

- Cong tac thé hoc dudong SSC; sb lién lac dién tir; cong nghé thong tin;
- Cong tac cai cach hanh chinh va ra soat cac thu tuc hanh chinh.

I1. Chuyén vién, can sw, nhan vién

1. Ba Nguyén Thij Thuy Trang - Chuyén vién - T truong to Mam
non (Quan ly gido duc mam non)

- Cong tac cham soéc gido duc mam non;

- Kiém tra diéu kién céap phép hoat dong cac co s& gido duc ngoai cong
1ap;
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- Tham muu phm hop quan ly hoat dong gido duc cac co sé gido duc
mam non trén dia ban quén;

- Xay dung mé hinh trudng tién tién, truong chuin quéc gia; xay dung
truong hoc hanh phic;

- Kiém dinh chét lugng gido duc; béo céo sb liéu théng ke.
2. Ba Lé Thi Hang - Chuyén vién (Quan Iy gido duc mam non)
- Thdm dinh hé so thanh 1ap trudong mam non ngoai cong lap;

- Cong tac quan ly chdm s6c nudi dudng mam non; cong tac nudi day
tré 6 — 18 thang tudi;

- Céng tac phd cap gido duc mim non cho tré 5 tudi;

- Kiém tra diéu kién cap phép hoat ddng cac co s& gido duc ngoai cong
lap;

- Kiém dinh chat lugng gido duc; céng tac gido duc hoa nhdp cac
trudong mam non, cham soc bao vé tré em.

3. Ba Nguyén Ngoc Hanh - Chuyén vién (Quan Iy gido duc tiéu hoc)

- Phu trach chuyén moén mén Toan, Tu nhién x3 hdi, Hoat dong trai
nghiem Pao duc, Khoa hoc, Lich sir, Bia ly, Tha cong, Ky thuét; phu trach
viéc thyc hién chwong trinh, sich giédo khoa, thoi khoa biéu, phan cong
chuyén moén; td chirc kiém tra dinh ky; kiém dinh dénh gia chat luong gido
duc; hé so hoc vu; gido vién gioi, hoc sinh gi6i; v& sach chir dep; phat hanh
tai liéu chuyén mén; co s& dit lidu; thong ké s liéu tiéu hoc;

- Xay dung md hinh trudng tién tién hién dai, truong chudn quéc gia;
xay dyng truong hoc hanh phic; kiém dinh chét luong gido duc; day budi thir
hai; tbng hop béo céo; cong tac gido duc hoa nhap; cong tac khuyén hoc;

- Thim dinh hé so thanh 1ap trudng tiéu hoc ngoai cong 1ap;

- Kiém tra diéu kién cap phép hoat dong céac co s& gidao duc ngoai cong

lap.

4. Ba Nguyén Thi Ngoc Phii - Chuyén vién - T6 trudng té Phd thong
(Quan ly giao duc trung hoc co s6)

- Phu trach chuyen mén khéi Trung th co s& (THCS) chi dao thyc hién
chuong trinh, sach gido khoa, thoi khoa biéu; _phan cong chuyen mén; t6 chirc
kiém tra hoc ky; xét tot nghiép THCS; tuyén sinh 16p 10; gido duc hudng
nghiép, thi nghé phd théng, hd so hoc vuy; phat hanh tai liéu chuyén mon; theo
ddi tat ca cac héi thi thude khdi phd théng; cong tac bdi dudng hoc sinh giéi.

- Xay dung m6 hinh truong tién tién hién dai, truong chuén quéc gia;
xay dyung truong hoc hanh phc;

- Day hoc tu chon, day hoc hai bubi/ngay, ban trl; céc trudng ngoai
cong 1ap;
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- Cdng tac nghién ciru khoa hoc; cac hoi thi hoc sinh;
- Cong tac dao tao, bdi dudng chuyén mén Nganh.

S. Ba DPiang Thi Thiy Nga - Chuyén vién (Quan ly gido duc trung
hoce co s6)

- Phu tréch chuyén mén Tiéng Anh tiéu hoc va trung hoc co sg; cac hoi
thi ciia gido vién, cong tac boi dudng va tham muu té chirc thi hoc sinh gioi;
day hoc tu chon; day hoc hai budi/ngay; cac loai hoc bong.

6. Ong Lang Chi Diing - Chuyén vién (Quan ly gido duc trung hoc
co' s6)

- Phu trach céc ni dung lién quan bic tiéu hoc va trung hoc co so:
Hoat dong phong trao thé duc, thé thao: cong tac thiét bi truong hoc, thi
nghlem thuc hanh, d6 dung day hoc; cong tac khao thi (quan Iy phéi bing, in
an vin bing, 1ap danh sach thi sinh, gidm thi, gidm khéo); cac hoi thi khoa
hoc cong nghé; kiém dinh danh gia chat luong gido duc;

- Phu trach s lién lac dién tir.

7. Ong Nguyén Hoai Diép - Chuyén vién (Quan Iy gido duc trung
hoc co s6)

- Cong tac Poan — Ddi, hoc sinh;
- Cong tac an toan trudng hoc;
- Cong tac an toan giao thong; an ninh trét tu truéng hoc
- Cong tac phong chéng AIDS, ma tly, t¢ nan trong truong hoc;
- Cong tac xay dung truong hoc hanh phic;
- Phu trach dir 1i€u nganh bac trung hoc co sa;
- Phu trach Dé 4n 06;
- Phy tréch chuyén mén Tin hoc béc tiéu hoe va trung hoc co sd; hoat
dong trai nghiém.
8. Ong Hoang Trong Chinh - Chuyén vién (Theo déi phd cap, giao
duc thwong xuyén va huéng nghiép)
- Phéi hop, phu trach cong tac chong mu chit; Phé cép gido duc cac bac

hoc, Phé cap ding d tudi; hoat dong cac trung tim hoc tap cong dong, xa hoi
hoc tép;

- Theo d&i tinh hinh s s6 hoc sinh, hi¢u sudt dao tao céc trudng pho
thong, huéng dan thyuc hién ma so hoc sinh, cap ma dang nhap tuyén sinh diu
cap.

9. Ba Lé Thi Hong Ciic - Chuyén vién (Hanh chinh tdng hop)

- Phy trach cong tac to chirc nhén sy; cong tac tuyén dung; quan ly nha
nude vé thanh nién;
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- Céng tac dao tao, boi dudng doi ngii; theo ddi phat trién dang vién
Nganh;

- Phéi hop kiém tra diéu kién cép phép hoat dong cac co s& gido duc
ngoai céng l4p bac hoc mam non, tiéu hoc va trung hoc co s&;

- Theo di viéc thuc hién ché do chinh sach, nang luong, phu cép thim
nién, phu cp wu dii va cac ché do chinh sich khac theo quy dinh; thuc hién
ché d6 nghi viéc, nghi khéng huong luong, nghi huu cho céng chirc, vién
chirc toan Nganh; tdng hop tham muu cdng tac thuyén chuyén, diéu dong;

- Tong hop dénh gid, phén loai can b$ céng chuc, vién chirc toan
Nganh; téng hop dénh gia chuin Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng va chuan
nghé nghiép giao vién; téng hop danh gia, phan loai theo hidu qua cong viéc
hang quy doi vdi co quan va ca Nganh;

- Phu trach tdng hop cong téc quy hoach ngudn can bd quéan 1y truong
hoc;

: - Phu trach cong tac ké khai tai san, thu nhdp cé nhan cua co quan va
tong hop cia Nganh;

- Phu trach céng tic quy ché dan chi co s&; dan vén chinh quyén;

- Tham muu céc quyét dinh lién quan dén céng tac quan ly ctia nganh;
phéi hop tham muu céng tac gido duc chinh tri tu tudng d6i ngd.

10.0ng Nguy&n Xuén Thily - Chuyén vién (Hanh chinh tong hgp)

- Phu trach cong tac kiém tra;

- Phu trach céng tac Thi dua khen thudng;

- Cong tic phap ché; Cong téc tiép dan, xir ly don phan 4nh, khiéu nai,
t0 cao;

- Céng tac phd bién va gido duc phap lut.

11. Ba Nguyén Thi Hoa Mai - Chuyén vién - T6 truwéng (Hanh
chinh tong hop)

- Pidu hanh tb Hanh chinh tong hop;

- Phu trach cong tac 5S;

- Piéu hanh tb chirc cac budi hop, hdi nghi; quan 1y, ghl bién ban hop,
hoi nghi; thdm dinh cong van dén; tham muu lich cong tac tuan;

- Tham gia cong tac kiém tra co s& gido duc mam non, kiém tra cong
tac quan ly ctia hiéu truong; kiém dinh danh gia chét lwong mam non;

- Phu trach cong tac cai cach hanh chinh, céng tac ISO; tham muu xur
phat vi pham hanh chinh,;

- Theo ddi cong téc thiét 1ap hd so cong viéc cua cac by phéan, cong tac
chinh ly va luu trit hd so vao kho cia quan va phong;

.'Fi



7

- Tham muu béo céo chuong trinh Dé 4n 06; luu gitt va quan ly vin ban
mat.

12. Ba Nguyén Thi Thu Hwong - Chuyén vién (Hanh chinh tong
hop)

- Phy tréch chuyén mén Tiéng Viét, Am nhac, My thudt; an toan trudng
hoc; cac hdi thi trén mang; co sé dit liéu; thong ké s6 liéu tiéu hoc; phu trach
ban tra, dinh dudng khoi phd thong;

- Phu tréch cong téc y té hoc duorng, cong tac chir thap do; vé sinh an

toan thuc phdm; tong hop bdo cdo cac ndi dung li€n quan dén cong tac y té
cua cac don vi truomg hoc; nép séng vin minh d6 thi, céng sé van minh;

- Phu trach cong tac tén gido, dan tdc;

13. Ong Cao Minh Nghia - Can sy (Quan Iy ké hoach va so s& vat
chat giao duc)

- Cong tac tuyén sinh dau cip;

- Phu trach céng nghé théng tin va chuyén d6i s6 nganh Gido duc va
bao tao quén ;

- Phu trach cong tac quy hoach, ké hoach phat trién truong, 16p, hoc
sinh; cong tac thong ké, bao cdo; cong tac co s& vit chat; thiét bi day hoc;

- Phoi hop kiém tra dicu kién cap phép hoat dong cac co sé gido duc
ngoai cong lap bac hoc mam non, ti€u hoc va trung hoc co sd;

- Phu trach cong tac Thu vién céc truong hoc, an toan truong hoc.

14. Ba Nguyén Huong Hoa - Ké toan (Hanh chinh téng hop)

- Phu trach cong tac ké toan; theo ddi, quan ly tai san phong Gido duc
va Pao tao;

- Tong hop bao cdo sb liéu va tham muu céc ndi dung lién quan dén
cbng tac tai chinh ctia Nganh;

- Tham muu cac ché d6 chinh sach; hé tro chi phi hoc tap hoc sinh;

15. Ba Pinh Thi L& Trinh - Nhén vién Vin thu (Hanh chinh tong
hop)

- Phu trach cong tac véan thu, luu triY; txep nhén, trinh x\r ly vin ban
(cong théng tin dién tir S& Gido duc va Pao tao, Uy ban nhan dan quén);

- Quan ly con déu;

- Soan thao vidn ban, thuc hién céc loai bdo céo thudc linh vuc vin
phong.

16. Ong Vii Viin Chién - Nhan vién bio vé
- Bao v¢, phu trach dién, nudc; cham soc cay kiéng.

16. Ba Nguyén Thi Hoa - Nhan vién bao vé
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- Bao v¢, cham soc cay kiéng.
17. Ba Nguyén Thi Yén - Nhén vién phuc vu
- Nhén vién phuc vu lam cong tac tap vy;

- Chiu trach nhiém cong tac vé sinh, méi truong phong Gido duc va Pao
tao.

* Ghi chi: Ngoai viéc thuc hién céc nhiém vu (duogc phén cong nhu trén,
cac thanh vién phai thuc hién cic nhiém vu dot xuét khac khi dugc 1anh dao

phan cong va phai dam bao lwu trit hd so thude linh vue minh phu trach theo
quy dinh.

Trén ddy 1a n¢i dung phan cong nhiém vu céng tac cla timg thanh vién
thudc co quan phong Gido duc va Pao tao. Trong qué trinh thuc hién nhiém
vu chuyén moén néu viéc phan cong chua hop ly s& duge diéu chinh, bé sung
cho phi hop chitc néng, nhiém vu, quyén han, co cdu td chirc va bién ché cua
phong Gido duc va Pao tao./.

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO




