UBND HUYEN CAN GIUQC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Péce lap — Tu do — Hanh phic

S6: 3,,2,@ /TB-PGDDT Can Giuge, ngay 02 thang 4 nim 2019

‘ THONG BAO
V& viée phan ¢ong nhiém vu cia lanh dao, chuyén vién
phong Giio duc va Dao tao huyén Can Giuje

Can ctr Nghi dinh s6 127/2018/ND-CP ngay 21/9/2018 ctia Chinh phu
quy dinh trdach nhiém quan Iy nha nude vé gido duc;

Can ctr Qmet dinh s6 02/2016/QD-UBND ngay 29/3/2016 cua UBND
huyén Can Giude “Quy dinh chite ning, nhiém vu, quyén han va co cau (6 chic
cuia Phong Gido duc va Dao tao huyén Cdn Giugce™,

Can ctr Quy &t dinh 4334/QD-UBND ngay 08/6/2016 cuia UBND huy¢n
Can Giude Ve v i1&c “Ban hanh danh muc vi tri ue( lam va co cau ngach cong
chitc trong cdac phong, ban chuyén mon huyén Can Giugc™,

‘ Can cu Quyét dinh 987/QD-UBND ngay 22/02/2019 cua UBND huy¢n
Can Giudc vé viée “Diéu chinh phdan bo chi tiéu bién ché cong chitc nam 2019
cho cdac phong, ban chuyén mon huyén™.

Can cu Quyét dinh 7671/QD-UBND ngay 12/11/2018 ctia UBND huyén
Céin Giude vé viée “Ban hanh quy ché lam viée cia UBND huvén Can Giuge
nhiém ky 2016-2021";
Xét yéu cdu cong tac va chuyén mén nghiép vu cua can bo. cong chirce
phong Gido duc va Dao tao huyén Can Giude;
Trudng phong Gido duc va Dao tao phin cong nhiém vu can bo, cong
chirc co quan Phong Gido duc va Dao tao huyén Cén Giube, cu thé nhu sau:
I. Lanh dao Phong Gido duc va Dao tao:
1. Ong: Nguyén Chanh Tha, Truong Phong
- Trach nhiém:
+ Phu trach chi dao, quan ly chung toan nganh, céc linh vure cong tac.
+ T6 chire thuc hién cac nhiém vu do Huyén iy, HDND va UBND huy¢n
phan cong. theo cac quy dinh; do S Gido due va Dao tao hudng dan thuc hién.
+ True tiép xtr ly cdc cong viée thude thdm quyén ctia Trudng Phong theo
quy dinh ctia phép ludt va phan cong ctia UBND. Chu tich UBND huyén.
+ Chiu trach nhiém cung cép thong tin cho UBND huyén phat ngon voi
bdo Cl’ll 11ucmg ban bién tap Cong thong tin dién tir Phong Gido duc va Dao tao.
+ Truc tiép quan 1y va diéu hanh cdc linh vyc:
s Trién khai thuc hién Chi thi 05-CT/TW va Nghi quyét 04-NQ/TW
(khoa XII) trong co quan va nganh gido duc;
= T chire bién ché va doi ngil;
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> Ngén sach su nghi¢p giao duc, ngan sich co quan dugc cép tham
quyén phan bo. phé duyét:

> K& hoach va co s& vt chét (Xay dung co ban — trang thiét bi truong
hoc):

> Cong tac tong hop va thi dua — khen thuong;

w Cong tac bao vé chinh tri noi bo. chinh tri tur twong doi ngd. an ninh
trit wr truong hoc:

»= (Cong tac thanh — kiém tra. giai quyét khiéu nai. td cdo. phan anh va
kién nghi ¢6 lién quan dén cong tac giao duc trén dia ban huyen. theo phan cip;

= Cong tac cai cach hanh chinh; cong tac phong. chdéng tham nhiing, thuc
hanh tiét kiém. chong lang phi:
- Quyén han: toan quyén giai quyét cac cong viée cla nganh Gido duc va Dao
tao — theo phan cép — va chiu trach nhiém trude Ban Thuong vu Huyén uy.
Thuong truc Huyén ty, UBND huyén, S& Gido duc va Pao tao. Phan cong cac
Phé Truong Phong chiu trach nhiém [Anh dao mot sd linh vuc cong tac cua
nganh. linh vue c6 lién quan.
- Truc tiép phdi hop hodc phan cong Pho Truong Phong phdi hop voi céc co
quan chuyén mén dé giai quyét cac yéu ciu c6 lién quan dén nganh gido duc.

2. Ong Luong Ba Tug, Pho Truong phong:

- Té chire trién khai, kiém tra, gidm sat thue hién cac cudc van dong cua
Dang. Nha nudce va ciia nganh GD&DT.

- Chi dao chuyén mon cép Ticu hoc.

- Chu tich Cong doan Phong GD&DT.

- Pho Trudng ban bién tap Cong thong tin Phong Gido duc dién tu; dugce
Truong phong giao quyén quan tri Cong thong tin dién tir Phong Gido duc
(admin).

- Phu trach chung cong tac:

+ Xay dung xa hoi hoc tdp — Phd cap gido duc, x6a mu chi.

+ Cong tac t6 chire tmg dung Céng nghé thong tin trong quan ly gido duc.

+ Cong tac kiém tra truomg hoc.

+ Cong tac phat trién Thu vién —Thiét bi truomg hoc.

+ Tham gia cua nganh gido duc déi voi cac cong tac: Gia dinh. Xdy dung
xa phuong phit hop tré em, Cong doan, Khuyén hoc.

+ Phong trao hoat dong van hoa - thé duc — thé thao trong cdn b, vién
chire nganh gido duc:

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong Gido duc va bao tao
phén cong.




3. Ong V6 Trudomg Tam, Phé Trudng phong:

- Chi dao chuyén mén cap Mam non, cép Trung hoc co so.

- Chi dao cdng tac Kiém dinh chét luong gido duc va xdy dung truong dat
chuan qudc gia.

- Chi dao cdc hoat dong gido duc huong nghiép-cong tac phan luong hoc
sinh sau (6t nghiép THCS.

- Chi dao phong trao Doan — Ddi va cong tac gido duc ly tuong cach
mang. dao dire, 16i song, long yéu nudc, ty hao dan toc. lich sir va truyén théng

viin hoa déan toc cho thanh nién, thiéu nién va nhi dong cua nganh Gido duc va
Dao tao.

- Phu trach chung cédc cong tac:

+ Tuyén truyén phd bién Gido duc phap luat.

+ Cong tac Y té truong hoc; Bao hiém y té trong hoc sinh.

+ Cong tac quan ly day thém — hoc thém.

+ Cong téc thé duc — thé thao, Hoi Khoe Phi dong trong hoc sinh.

+ Cong tac quan 1y cdc co s6 Mam non ngoai cong lap.

+ Tham gia, cua nganh gido duc, doi voz phong trao “Toan ddn doan két
xay dung doi Sang van héa”, “Bao vé tré em”, “Ban Vi sur tién bé phu nir - Binh
dang Gi6i”, “Céng tdc fhanh nien’.

+ Cong tac thu tuc hanh chinh cua Phong Giao duc va Dao tao, cong tac
thuc hién b tiéu chuan ISO.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Truéng phong Gido duc va Dao tao
phan cong.

* Cac Pho Trudng phong phai chiu trach nhiém ca nhan vé cong téc cua
minh trude tdp thé lanh dao phong va Trudng phong, dé}ﬂg thoi cung céac thanh
vién trong lanh dao phong chiu trdch nhiém tdp thé vé hoat dong cua Phong
Gido duc va Bao tao trudec UBND huyén va S6 GD&DT Long An.

Trong linh vuc dugc phan céng, Phé Trudng phong ¢6 nhiém vu, quyén
han sau:

- Chi dao viéc xay dung va t6 chie thue hién ké hoach, dé& an thudc linh
vuc duge phédn cong phu trach.

- Chu dong kiém tra, don dbc, huéng dan, chi dao cac can bo truc mp gidi
quyét cong viée, cac don vi truong hoc trong vice t6 chire thue hién quyét dinh.
chi thi cia UBND huyén, quyét dinh ctia Truéng phong. cac chi truong, chinh
sach phap ludt Nha nudc vé linh vue duge phan cong.

- Duoc str dung quyén han cua Trudng phong trong viée quyét dinh giai
quyét cdc cong viée thude linh vuc duge phan cong va chiu trach nhiém trude
Truong phong va trude phap luat vé quy &t dinh do.
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- Bdo cdo va dé xudt voi Truong phong xem xét, quy ét dinh xir Iy l\1p thot
cong viéc lién quan dén linh vuc duge phan cong phu trach. Nhimg y kién chua
théng nhét, can dugce trao doi, ban bac trong lanh dao méi dugce xu ly thuc hién.

I1I. Cong chirc Hanh chinh:

1/ f)ng Tran Thanh Phwong, chuyén vién Hanh chinh tong hop
Phan cong cac cong tac:

1.1 Cong tac tong hop:

- Té chirc thu tuc xay dung, trién khai céc loai Ké hoach (nam, thang, nam
hoc); ,

- T chire theo ddi va bao céo két qua thuc hién nhi¢m vu (céc bdo cao dinh
ky: tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam, hoc ky. nam hoc; cac bao cdo hang
thang vé két qua thuc hién nhiém vu do Huyén ty, UBND huyén giao)

- Xay dung va trién khai ké hoach hang nam, theo dai va bdo céo két qua vé
thuc hién Chuong trinh s6 32-CTr/HU ngay 03/10/2014 ctua Huyén ty va cac ké
hoach, hudng din cia S& Gido duc va Dao tao vé thuc hién Nghi quyét 29-
NQ/TU vé d6i méi can ban toan dién gido duc va dao tao: thuc hién Chi thi 05-
CT/TU vé tiép tuc day manh Hoc tap va lam theo tu twong, dao dic, phong cach
Ho Chi Minh trong co quan va toan nganh.

- Téng hop béo cdo dinh ky: thang (ké ci béo cdo két qua thuc hién nhiém vu
dugc gia — hang thang), quy, 6 thang, nam; hoc kv, ndm hoc theo quy dinh.

1.2 Cong tac to chire, vién churc:

a) Tham muu Truong Phong trinh UBND huyén quyét dinh:

- Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Phong Gido duc va
Pao tao theo cac quy dinh hién hanh;

- Phan cép, ty quyén cho Uy ban nhan dan cdp xa. Phong Gido duc va Dao
tao thuc hién mot hoac mdt s nhiém vu, quyén han thudc tham quyén quan ly
nha nuéc vé giéo duc ctia Uy ban nhan dén cép huyén.

- Sap xép, to chire lai cic co 5O gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co so
trén dia ban; bao dam du bién ché cong chiic quan Iy gido duc, du so luong
nguoi lam viée theo dé an vi tri viée lam duge phé duyét, dap mg cac diéu kién
bao dam chat luong gido duc. tién t6i t6 chire hoe 02 budi/ngay dbi vai gido duc
tiéu hoc, trung hoc co so:

- Chi dao thue hién viéce st dung, danh gid, dao tao bdi dudng va thue hién
chinh sach déi véi doi ngii cong chire, vién chire va ngudi lao dong tai cic co so
gido duc thude pham vi quan ly theo quy dinh; thuong xuyén cap nhat thong tin

¢ doi ngu nha glau va ¢dn bd quan ly gido duc thude pham vi quan ly vao co so
du liéu quoc gia vé gido duc.

- Thu tuc dat, doi tén, thanh lap mdi truong hoc theo dé nghi cua UBND xa.
thi trn. '

b) Tham muu Truwéng Phong trinh Chi tich UBND huyén quy¢t dinh:



- T'hanh 1ap hogc cho phép thanh 1ap. thu hoi quyét dinh thanh lap hodc quyét
dinh cho phép thanh lap. sap nhap, chia, tach, giai thé. ddi tén. thanh lap moi
chuyén doéi ‘Ioai‘hinh doi voi cac co so gido duc cong lap, dan lap. tu thuc theo
quy dinh, bao gom: Nha tré, truong mau gido, truong mam non, truong ticu hoc,
truong trung hoc co so, trudng pho théng ¢6 nhiéu cip hoc co cdp hoc cao nhét
la trung hoc co s0, trung tam vin hoa the thao va hoce tép cong dong va cac co so
2ido duc khac thude tham quyén quan ly nha nude cia UBND huyén.

- Thanh lap hoi df}ng trudng, c¢ong nhan, bd nhiém. mién nhi¢m Chu tich hoi
dong truong, bo sung, thay thé thanh vién Hoi dong truomg cac co so gido duc
cong lap; cong nhan, khong cong nhan hoi déng quan tri, chu tich hoi déng quan
tri, pho chu tich hoi dong quan tri, hi€u trudng, phé hiéu truéng cic co SO gido
duc dén lap, tu thue thuoe quyén quan ly ctia UBND huyén theo tiéu chuin chire
danh va thu tue do phap ludt quy dinh.

- Tuyén dung hodc ty quyén quyét dinh tuyén dung vién chire gido duc theo
cac quy dinh hién hanh; phan bo s6 luong ngudi lam viée theo vi tri viée lam;
cong nhan, bo nhiém, mién nhiém, diéu dong, thay doi vi tri viée lam, khen
thuong, ky luat déi véi ngudi ding dau, cap pho nguoi dung diu céc co s gido
duc cong lap va cac co s¢ gido duc khac thude tham quyén quan ly trén co so ké
hoach do Phong Gido duc va Dao tao xdy dung va y kién tham dinh ctia Phong
NoO1 vu.

¢) Tham muu Truwéng Phong quyét dinh:

- K¢é hoach hang nam vé sd lugng ngudi lam viée cua Phong Gido duc va
Dao tao. cdc co s¢ gido duc cong 1ap do UBND huyén quén ly, trinh co quan co
tham quyén phé duyét. Huéng dan to chire thuc hi¢n va kiém tra viéc su dung,
danh gia, dao tao, boi dudng, thuc hién chinh sach ddi véi cong chire, vién chire
va ngudi lao dong tai cdc co sd gido duc thude thim quyén quan ly cia UBND
huyén theo quy dinh.

- Thyc hién cong tac thdng ké, thong tin, bao cdo dinh ky va dot xudt vé cong
tac 10 chue, cong chire, vién chirc theo yéu cau cia UBND huyén, tinh va So
Giido duc va Dao tao.

1.3 Chinh tri tw twéng: tham muu chi dao, td chuc thuce hién:

- Cong tac tuyén truyén, phf) bién, gido duc phap luat trong doi ngii CBQL.
gido vién, nhan vién;

- Trién khai thuc hién Chi thi 05-CT/TW va Nghi quyét 04-NQ/TW (khoa
XII) trong co quan va nganh gido duc.

- Cong tac bdo vé¢ chinh tri ndi bd; an ninh tu twong trong nganh gido duc
huyén;

- Cong tac Qudc phong — An ninh trong trudng hoc.

- Chi dao, hudng dan, t6 chirc thuc hién céc van ban phap ludt vé gido duc.

- True theo ddi, ghi chép Tiép cong dan va tiép nhan don thu khi¢u nai. 10
cdo. phan dnh, kién nghi.

1.4 Cong tac ng dung cong nghé thong tin trong quan ly gido duc:




Tham muu quan ly tai khoan chinh (ADMIN) va phan quwn dang nhap.
mat khau tng dung co s dit liéu gido duc; quan ly phan cong quyén ding nhap.
str dung tai khoan cdc phan mém dung chung khac khi trién khai thyc hién:

1.5 Phu trach céng tic ¢6 lién quan thye hién quy ché dén chi co so
2. Ong Pham Pinh Chuong, chuyén vién

Phén cong cac cong tac:

2.1 Xay dung xa hdi hoc tip — Phé cip gido duc, x6a mu chir:

a) Tham muu Trudng Phong trinh UBND huyén quyét dinh:

- K& hoach, dé an thuc hién pho cdp gido duc, xdéa mu chir va xay dung xa
hdi hoc tap trén dia ban.

- Bao dam du cac diéu kién vé tai chinh, tai san, co s vt chat va quy dﬁl
theo quy dinh; thue hién chinh sach x@ hoi hoa gido duc, huy dong cac ngudn
lue dé phét trién gido duc: ban hanh céc quy dinh dé bao dam quym tu chu,
trach nhiém giai trinh vé thuc hién nhiém vu va chit luong gido duc d01 Vo1 cac

Trung tdm Vin hoa thé thao va Hoc tap cong dong thudc tham quyén UBND
huyén quan ly.

- Thu tuc cong nhan, bd nhiém, mién ‘nhiém, thay ddi vi tri viéc lam, khen
thuong, ky ludt doi véi nguoi ding dau, cap pho nguoi ding dau Trung tim Van
hoa thé thao va Hoc tap cong dong thude thim quyén UBND huyén quan ly trén
co o dé xudt cua dia phuong, va y kién thdm dinh cta Phong Noi vu

- Chi dao UBND x4, Thi trin dau tu hodc tham gia dau tu xay dLrnu quan ly
Trung tdm Van hoa thé thao va Hoc tap cong dong xa, Thi tran.

- Huéng dan. t6 chire thue hién, kiém tra cong tac phd cap gido duc, xda mu
chii va xdy dung xa hi hoc tap trén dia ban.

- Tiép nhan, tham muu thue hién thi tuc hanh chinh trong linh vuc giao duc
va dao tao: Cong nhan xa dat chuan pho cap gido dyc, xdéa mu chir; Quy trinh
danh gia, xép loai “Cdng dong hoc tap” cdp xa:; Thanh lap, giai thé Trung tam
hoc tap cong dong tai x4, thi tran.

2.2 Ké toan co quan Phong Gido duc va Dao tao:
a) Tham muu Trudng Phong:

- Thue hién nghi¢p vu, cdng tac ké hoach, du todn, phan bé, quan Iy va sur
dung, quyét toan ké toan ngudn ngan séch nha nude giao hang nam.

- Kiém tra thuc hién cac thu tyc: mua sim, tu sira; theo dai, ddi chiéu va thu
tuc thanh todn viéc mua sam, tu sira co s& vt chét, thiét bj co quan, cdc truong
hoc.

- l1ep nhén, thue hién thu tuc hanh chinh trong linh vire gido duc va dao tao

& ché do, chinh sach dbi vdi hoc sinh va can bd, gido vién: Xét cap ho tro an
trua cho tré em Mam non; hd tro gao cho hoc sinh viing dic biét kho khan, ...

- Trién khai cac van ban vé tai chinh.

b) Tham muu Trudng Phong, phdi hop Phong Tai chinh — Ké hoach:
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- Xay dung du toan, trinh Chu tich UBND huyén phé duyét phuong an phan
bo, giao du toan ngan sach cho cdc co sd gido duc cong lap thude pham vi quan
ly cua UBND huyén.

- Hudng dan, ki€m tra viée cap, su dung ngan sach nha nude va cac ngudn tai
chinh hop phéap khac doi vl cac co so giao duc trén dia ban huyén theo quy
dinh. -

2.3 Thi dua — khen thwong:

a) Tham muu Trudng Phong:
L T6 chire cée phong trao thi dua trong nganh Gido duc va Pao tao theo phan
cip quan ly.

- Kiém tra, tham dinh céc bdo cao két qua thi dua cta tap thé, ca nhan nganh
gido duc va dao tao theo phén cap quan ly.

- Chi dao vé cong tac sang kién kinh nghiém; t6 chirc cac thu tue tham dinh
cdc sang kién kinh nghiém cua céc ca nhan trong nganh gido duc huyén. theo
phan cip quén ly.

- Khen thuong hodc trinh cip ¢o tham quy én khen thuong céc to chue, cd
nhan ¢o nhiéu thanh tich trong hoat dong gido duc tai dia phuong.

- Theo ddi. quan ly thong tin, bao cao két qua phong trao thi dua nganh Gido
duc dinh ky. dot xuit theo yéu cau ciia UBND huyén, tinh va S¢ Giao duc va
Dao tao.

b) Tham muu Truwéng Phong trinh Chi tich UBND huyén quvet dinh:

= K}h(’.‘l‘l thuong céac tap thé, ca nhan ¢6 thanh tich hoat dong tot, hoan thanh
xuAt sic nhiém vu giang day va gido duyc.

- Cong nhan cac danh hiéu thi dua theo phén cép hoic dé nghi UBND Tinh

cong nhan cdc danh hi¢u thi dua, hinh thire khen thuong.
2.4 Tham muu chi dao, theo ddi va bdo cdo cic cong tac: “Gia dinh”, “Xay
dung xd phiong phit hop tré em”

3/ Ong Nguyén Ngoc Thach, chuyén vién
len ¢cong cac cong tac:

Tham muu Truénmg Phong bio cio UBND huyén trinh HDND huyén
qm, ét dinh qui hoach, ké hoach phat trién gido duc mém non, tiéu hoc, trung
hoc co so trén dia ban phu hop vai chién luge phat trién gido duc cuta tinh va ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi cua dia phuong. (phéi hop véi chuyén mon xdy
dung va trinh)

3.2 Tham muu Truwéng Phong trinh UBND huyé¢n chi dao, huéng dan, to
chuc thue hién - sau khi duoc cip c6 thim quyén ph(, duyét:
- Ké hoach, qui hoach, du an phat trién gido duc mam non, tiéu hoc, trung
hoc co s trén dia ban;

- K¢é hoach xay dung truong hoc dat chuén qudc gia trén dia ban huyén.




3.3 Chu dong phoi hgp chuyén mon tham muu lanh dao phu trach:

- Soan thao ké hoach, chuong trinh, dy én phat trién gido duc trén dia ban
phu hop voi chién luoc phét trién gido duc cta tinh va ké hoach phat trién kinh
té - xa ho1 cua huyén.

- Bao dam du céac didu kién vé tai san, co s¢ vat chat va quy dat theo quy
dinh; thuc hién chinh sach xa hdi hoa gido duc, huy dong cac nguén lue dé phat
trién giao duc.

- Téng hop. khao sat, 1ap ké hoach va tham muu cac thu tuc, ho 50, trién khai
thuc hién va quyét todn cac cong trinh tu stra truong 16p, mua sam trang thiét bi
hang nam theo phé duyét ciia Huyén.

- Cong tac quan ly, bao dudng tai san, co so vat chit phuc vu hoat dong cua
co quan Phong Gido duc va Dao tao.
- Xdy dyung ké hoach, té chire thuc hién, quan 1y va kiém tra, ddnh gid va bdo -
cao két qua:
£ Cong tac tham gia xay dung Nong thon moi, xay dung xa Vin hoa.
+ Hoat dong thu vién — thiét bi truong hoc, theo hudng dan chuyén mén
va cac muc tiéu phat trién truong hoc.
+ Nude sach:
+ An toan lao dong:
+ Phong chéng chay no:;
+ Phong chong thién tai, tim kiém ctru nan;
- Kiém tra quan Iy, bao quan, st dung co s¢ vat chét, trang thiét bi cdc co so
2140 duc truc thudc.

IT1. Cong chire chuyén mon:
1/ Ba Trin Uyén Phuwong, chuyén vién
Phan cong cdc cong tac:
1.1 Tham muu Truéng Phong trinh UBND huyén quyét dinh:
- Ké hoach, chuong trinh, du an phat trién gido duc mam non:
- Chi dao. huong dan, to chire thyce ‘hién ké hoach, _chuong trinh, du dn phat

trién gido duc mam non sau khi duge cap ¢6 tham quyén phé duyét; to chire thuc
hién cac vin ban phap luat vé giao duc mam non.

- Chi dao UBND. Chu tich UBND x4, Thi tran:

+ Kiénj tra diéu kién bao dam chat lugng cham soc, gido duc cua cac nhom
tré, 16p mau gido doc lap trén dia ban:

+ Quyét dinh cho phu,p thanh lap, qmet dinh sap nhap, chia. tach. dinh chi
hoat dong gido duc, giai thé nhom tré, 16p mau gidgo doc lap theo quy dinh.

+ Phéi hop voéi Phong Gido duc va Dao tao quan Iy co so gidgo duc mam non;
huy dong céc ngudn luc dé phat trién gido duc trén dia ban xa. xdy dung moi
truong gido duc lanh manh, vén dong nhéan dan cham lo cho gido duc, phoi hop
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voi nha truong cham lo gido duc con em thyuc hién nép song van hdéa mai, tham
gia bdo vé cac di tich lich sir, cdc thiét ché van hoa, cdc cong trinh danh cho hoat
ddng hoc tap, vui choti cua hoce sinh.

- Tham gia t0 chire kiém tra cic €0 s0 gido duc Mam non, thudc pham vi
quan ly, trong viéc chap hanh quy ché chuyén mon nghiép vu, cdng tac bio dam
chat luong gido duc mam non.

- Ké hoach thuc hién phd cap gido duc mam non.

- Gial trinh vé hoat dong gido duc, chét luogng gido duc, thuc hién chinh sach
phat trién gido duc mam non thude pham vi quan ly.

1.2 Tham muu Truéng Phong quyét dinh cho phép hoat dong gidgo duc hodc
dinh chi hoat dong gido duc doi voi cac co s gido duc mam non.
1.3 Tham muu linh dao phu trach chi dao, quan ly:

- Cong tac chuyén mon, hudng dan, t6 chic thue hién, danh gid va bao cdo
két qua cdc cong viée trén linh vyrce cAp Mam non, gom:

+ Hb so va hoat dong giang day va cham soc. nudi dudng cua GV. hoc sinh

Mam non.

+ Quan ly chuyén mén cac nhom tré ngoai cong lap.

- Tiép nhan, tham muu vige t6 chire thim dinh diéu kién cho phép thanh
lap. sap nhép, chia tach, giai thé nhom tré, 16p miu gido doc lap tu thue: vice
dang ky hoat dong nhom tre d6i vai nhitng noi mang ludi co so gido duc mam
non chua dap ung du nhu cdu dua tré téi truong, 16p theo dé nghi va thudc
thim quyén giai quyét cia UBND cip xa.

- Cong tac Kiém dinh chat lugng gido duc va truong dat chuin quéc gia cap
Mam non.

_ Cong tac ban trii cdc co s¢ gido dyc cAp Médm non;

- Cong tac v¢ sinh, an toan thuc pham, truong hoc an toan trong tit ca cac
cdc co s¢ gido duc trén dia ban huyén.

_ T chirc cac cude kiém tra, theo ké hoach di dugc Truong Phong phé
duyét, ddi voi cac truong co cp MAm non. cic nhom tré va 1ép Mau gido doc
lap.

- Cong tac theo doi, t& chite trién khai va bao cdo két qua thue hi¢n chuong
trinh vai Room to Read.

1.4 Tham muu chi dao, theo doi va bao cho cac eong tac: “Bao ve tre em’”,
“Ban Vi sw tién bé phu nit - Binh dang Gidi”, “xdy dung truong hoc an toan,
phong chdng thuong tich”

2/ Ong Nguyén Thanh Cong, chuyén vién
Phén cong cac cong tac:
a) Tham muu Truéng Phong trinh UBND huyén quyét dinh:
- Ké hoach, chuong trinh, du dn phat trién giao duc Tiéu hoc;




- Chi dao. hudng dan, t6 chirc thue hi¢n ké hoach, chuong trinh, dur 4n phét
trién gidgo duc Tiéu hoc sau khi duoc cap c6 tham quyén phé duyét: to chie thue
hién cac van ban phap ludt vé gido duc Tiéu hoc.

- Chi dao UBND. Chu tich UBND x4, Thi tran phdi hop voi Phong Gido duc
va Dao tao quan Iy co so giao duc Tiéu hoc: huy dong cac nguon luc dé phat

trién gido duc trén dia ban xi, xdy dung méi truong gido duc lanh manh, van
dong nhan dan cham lo cho gido duc, phdi hop véi nha trudong cham lo gido duc
con em thuc hién nép séng van hoa mai, tham gia bao vé cac di tich lich su, cac
thiét ché viin hoa. cac cong trinh danh cho hoat dong hoc tap, vui choi cua hoc
sinh.

- Tham gia t6 chirc kiém tra cc co s gido duc thude pham vi quan Iy trong
viée bao dam chat lugng gido duc Tiéu hoc.

- K¢& hoach thue hién phd cap gido duc Ticu hoc.

- Gidi trinh vé hoat dong gido duc, chat lugng gido duc, thuc hién chinh sach
phat trién gido duc Tiéu hoc thude pham vi quan ly.
b) Tham muu Truéng Phong quyét dinh cho phép hoat dong gido duc hodc
dinh chi hoat dong gido duc doi véi cac co s gido duc Tiéu hoc.
¢) Tham muu lanh dao phu trach:

- Lap ké hoach quan ly chuyén mon, hudng dan to chure thue hién, danh gid

va bio cao két qua cac cong viée trén linh vue cip Tiéu hoc, gom:

- Ho so va hoat dong giang day va gido duc ctia GV, hoc sinh Tiéu hoc.

- Kiém tra va danh gia két qua hoc tap hoc sinh, dénh gia chat lvong gido duc
cac truong hoc.

- Cong tac Kiém dinh chit luong gido duc va truong dat chuan quéc gia cap
Tiéu hoc.

- Cong tac gido duc tré khuyét tit, Nha hoc duong.

- Cong tac ban tri, vé sinh, an toan thuc pham, trudng hoc an toan trong cic
co sé giao duc Tiéu hoc.

- Cong tac phono trao chuyén moén, day hoc trong doi ngii gido vién. hoc
sinh: hoat dong gido duc ngoai khoa, gido duc ngoai gio Ién 1op, gido duc Ky
nang song cap Tiéu hoc.

- Cong tac Boan, Ddi, phong trao thicu nhi trong nha truong cic cip hoc.
Td chuce cac cudce klem tra, theo ké hoach da dugc Truong Phong phé
du\ ét, di voi céce truong co cap Tiéu hoc.

3/ Ong Nguyén Vin Ming, chuyén vién
Phan cong cac cong tac:
a) Tham muu Truéng Phong trinh UBND huyén quyét dinh:
- Ké hoach, chuong trinh, dy an phat trién gigo duc Trung hoc co s0;
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- Cl.'lf dao, hudéng dan, to chirc thue hién ké hoach. chuong trinh, du an phat
trién giao duc Trung hoc co s¢ sau khi duge cap ¢o tham quyén phé duyét; 10
chtre thure hién cde vin ban phap ludt vé gido duc Trung hoc co s6. )

- Ké hoach phdi hop to chuc thi Trung hoc phd thong qude gia. thi Tuyén
sinh lap 10.

- Chi dao UBND, Chu tich UBND x4, Thi trian phdi hop véi Phong Gido duc
va Dao tao quan ly co so gido duc Trung hoc co so; huy dong cac nguon luc dé
phat tricn gido duc trén dia ban xa, xdy dung moi truong gido duc lanh manh,
van dong nhan dan cham lo cho giao duc, phf)i hop véi nha truong cham lo gido
duc con em thuc hién nép song van hoa moi, tham gia bao v, tén tao cic di tich
lich str, cac thiét ché van hoa, cac cong trinh danh cho hoat dong hoc tép, vui
chot cua hoc sinh.

- Kiém tra cic co so giao duc thude pham vi quan ly trong viée bao dam chit
luong gidao duc Trung hoc co so.

~ K& hoach thuc hién pho cap gido duc Trung hoc co so.

- Giai trinh v& hoat dong gido duc, chét luong gido duc, thue hién chinh sach
phat trién gido duc Trung hoc co s& thugc pham vi quan ly.

b) Tham muu Truéng Phong:

- Quyét dinh cho phép hoat dong gido duc hodc dinh chi hoat dong gido duc
ddi vai cac co so gido duc cép Trung hoc co 0.

- Cap phat ban chinh, bin sao, didu chinh ban chinh van bang t&t nghiép
Trung hoc co so:
¢) Tham muu lanh dao phu trach:

- Tiép nhan va giai quyét cdc thi tuc hanh chinh thudc thim quyén cua
Phong Gido duc va Dao tao. Truong Phong Gido duc va Dao tao thudc cac linh
vue:

+ Chuyén trudng hoc sinh Trung hoc co s0:
+ Cip phép hoat dong céac co s¢ day thém — hoc thém trong va ngoai nha
truong.

- Lap k& hoach quan ly chuyén mon, huong ’dfm, to chire thuc hi¢n, danh gia
va bdo cdo két qua cic cong viée trén linh vuce cip Trung hoc co @, gom:

+ 16 so va hoat dong giang day va gidao duc cua GV, hoc sinh Trung hoc
CO S0.

+ Khéo thi, kiém tra va danh gia két qua hoc tép hoc sinh, danh gia chat
luong gido duc cac truong hoc.

+ Cong tac Kiém dinh chét luong gido duc va trudong dat chudn qubc gia
cap Trung hoc co s0.

- Cong tac phong trao chuyén mén, day hoc trong doi ngli gido vién. hoc
sinh; hoat dong giao duc ngoai khoa, gido duc ngoai gio 1én 1op, gido duc ky
ning song c¢ip Trung hoc co so.




- Cong tac gido duc hudng nghiép-cong tac phan ludng hoc sinh sau tot
nghiép THCS.

- Cong tac gido duc Iy tudng cach mang, dao dire, 161 song, long yéu nudc, tu
hao dan toc, lich st va truyén thong van hoa dén tdc cho thanh nién. thiéu nién
va nhi dong cua nganh Giao duc va Dao tao.

- Cong tac, phong trao thé duc — thé thao, Hoi Khoe Phu déng trong hoc sinh

- Tham gia té chire cac cude kiém tra, theo ké hoach da duoc Truong Phong
phé duyét, dbi voi cac truong co cap Trung hoc co so.

- Cong tac quan ly hoat dong céac co so ngoai ngir, tin hoc theo phin cap clia
So Giao duc va Dao tao.

- Theo ddi, tham muu t6 chie thue hién va bdo cdo vé két qua thuc hién Thu
tuc hanh chinh,‘ ISO tai co quan Phong Gido duc va Dao tao dinh ky hoac ddt
xuat theo yéu cau.

Ngoai cac nhiém vu néu trén, tuy theo tinh hinh thue té va yéu cau nhiém vu,
Truong Phong co thé phan cong can bd, chuyén vién thuc hién hoic phoi hop
thue hién mdt so cong viée.

Trén day la thong bao phén cong nhiém vu cua Trudng Phong Gido duc va
Dao tao ddi véi can bo, cong chirc Phong Gido duc va Dao tao ké tir ngay
01/4/2019./.

Noi nhin:

- So Gido duc va Dao tao (B/c);

- UBND huyén (B/c):

- Cdc Phong ban chuyén mon huyén;
- UBND cdc xa, Thi trin;

- Cac trudng truc thudce;

- Luu:VT.

Nguyén Ch4nh Thy
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