UBND HUYEN KIEN THUY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC & PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:61/TB - GDDT Kién Thuy, ngay 01 thang 10 ndm 2024
THONG BAO

Phan cong nhiém vu lanh dao, cong chirc, nguoi lao dong
Phong Giao duc va Dao tao huyén

Cin ct Quyét dinh sb 03/2021/QP-UBND ngay 19 thang 11 nim 2021 vé
viéc ban hanh Quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han, co cu td chirc va quan
hé cong tac ciia Phong Gi4o duc va Pao tao huyén Kién Thuy;

Can ct quy ché 1am viéc va tinh hinh thuc té, Phong Gi4o duc va Pao tao
huyén thong bdo viéc phan cong nhiém vu cho lanh dao, cong chirc, nguoi lao
dong cua Phong Gido duc va Pao tao nhu sau:

I. NGUYEN TAC PHAN CONG NHIEM VU

1. Trudong phong 1 ngudi dung dau Phong Gido duc va Pao tao; chiu trach
nhiém toan dién trudc Huyén uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén va
S& Gido duc va Pao tao vé thuc hién chire nang, nhi¢m vy, quyén han cua Phong
Gido duc va bao tao theo cac quy dinh hién hanh cua phap luat.

2. Ph6 Trudng phong thuc hién nhiém vu theo su phan cong hodc ty quyén
ctia Truong phong, chiu trach nhiém trude phap luat va truée Trudng phong vé cac
quyét dinh cta minh. Cac Pho Trudng phong thuong xuyén bao c4o Truong phong
vé chu truong va tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao; kip thoi bdo cdo, xin y
kién Truong phong vé nhitng van dé& quan trong, phirc tap, nhay cam trude khi
quyét dinh.

3. Chuyén vién phong thuc hién nhiém vu theo sy phan cong hoac thuc hién
cac nhiém vu khac theo su phan cong ctua lanh dao; thuong xuyén bao cao vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu duogc giao; kip thoi bao cdo, xin ¥ kién ldnh dao vé qua
trinh giai quyét cong viéc.

4. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, cac Pho Trudng phong, chuyén vién
phéi hop, trao doi va hd trg nhau, dam bao moi hoat dong clia nganh, clia co quan
Phong Giao duc va Pao tao dugc van hanh théng sudt, hiéu luc, hiéu qua. Truong
hop con co y kién khac nhau gitta cac Pho Trudng phong va chuyén vién khi xir 1y
cong viée lién quan thi Phé Truong phong duoc giao chu tri giai quyét cong viée
bao c4o Trudng phong xem xét quyét dinh.

5. Truong phong truc tiép hodc tham gia giai quyét cong viée thude trach
nhiém ctia Pho Trudng phong khi cé yéu cau, dé nghi hodc xét thay can thiét.



6. Truong phong va cadc PhO Trudng phong duy tri cac cudc hop giao ban
lanh dao Phong dinh ky hodc dot xuat dé phdi hop xir 1y cong viée theo quy ché,
quy dinh.

I1. PHAN CONG NHIEM VU LANH PAO

1. Pong chi Nguyén Vin Phan - Truéng phong

- Lanh dao, quan 1y toan di€n moi hoat dong thudc chirc nang, nhiém vy,
quyén han cta Phong Gido duc va Pao tao duge quy dinh trong quy dinh cta Uy
ban nhan dan huyén va cdc van ban quy pham phap luét c¢6 li€n quan, chiu trach
nhiém trude Uy ban nhan dan huyén va trude phap luat vé toan bd hoat dong cua
Phong Gido duc va Pao tao.

- Truc tiép chi dao cac linh vuc: Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién
gido duc va dao tao; cac chuong trinh muc ti€u cia nganh; cac chuong trinh, ké
“d6i méi can ban, toan dién gido duc va dao tao”; cong tac xa hdi hda gido duc va
dao tao; bao chi, truyén thong gido duc; quy ché lam viéc, ché do thong tin bdo cao
cua phong;

- Truc tiép phu trach cac linh vuc cong tac: T chirc, can bd; Ké hoach, tai
chinh; Déi ngoai; Thi dua khen thudng, ky luat; Cong tdc bao v¢ chinh tri nd1 bg;
Phong chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Thuc hién cac nhiém vu ctia Huyén uy, Hoi déng nhan dan, ij ban nhan
dan huyén phan cong.

- Phéi hop voi Phong Noi vu thuc hién quy trinh, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan cap huyén quyét dinh tuyén dung vién chirc gido duc; phan bo sb luong
nguoi lam viée theo vi tri viéc lam; cong nhéan, b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong,
thay d6i vi tri viéc lam, khen thuong, ky luat ddi véi nguoi dung dau, cip phé
nguoi dimg dau cac co sd gido duc cong 1ap quy dinh tai khoan 1 Piéu 9 Nghi dinh
127/2018/ND-CP ngay 21/9/2018 ctia Chinh phu.

- Quyét dinh cho phép hoat déng gido duc hodc dinh chi hoat dong gido duc
d6i véi cac co s gido duc quy dinh tai khoan 1 Diéu 9 Nghi dinh 127/2018/ND-
CP ngay 21/9/2018 cta Chinh phu.

- Chu tri, phdi hop voi cac co quan lién quan kiém tra viéc chap hanh quy
dinh cua phap luat vé linh vuc cong an, quan doi.

- Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh; tai san duoc giao theo quy dinh
ctia phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

- Chu tri, phéi hop véi cac co quan lién quan thyc hién hoat dong trong tam:
Cong tac nang cao chat lugng gido duc; cong tac kiém tra; xay dung xa noéng thon
moi, huyén ndng thén méi kiéu mau; Cong tac tuyén sinh dau cap; Hoat dong cua
Hoi cuu gido chuc huyén.



2. Pong chi Mac Thi Nhi - Ph6 Trwéng Phong

Gitip Truong phong chi dao, diéu hanh cac hoat dong thudc linh vuc:

- Gido duc mam non; Gigo duc Thuong xuyén va Pai hoc; Van phong S&
GDDT; bé an “Day va hoc ngoai ngti"; Pé an Pao tao bdi dudng cén bd quan ly,
gido vién dap tmg yéu cau dd6i méi cin ban toan dién gido duc va dio tao; cong tac
bdi dudng nha gido; dé an vé chinh sach dbi véi gido duc mam non; cong tac vi su
tién bo phu nit; cong tac gido duc chinh tri, tu tuéng, gido duc dao duc 161 sé)ng, ky
nang song; cong tac hoc sinh, sinh vién; cong tac tw van du hoc.

- Pho Bi thu chi bd, xay dung ké hoach, tong hop béo cio quy, nim cua chi
bo; luu trit hd so dang vién; Phu trach cong tac bao vé bi mat nha nudc.

- Xay dung céc loai bao cdo ¢ lién quan dén cong tac lanh dao, chi dao cia
Phong khi Huyén uy, UBND huyén yéu cau hodc khi phai phdi hop véi cac phong
chuc nang khac trong huyén.

- Ky duyét cac van ban lién quan dén thuc hién cac nhiém vu chuyén mon
mam non; cac vin ban trién khai cac nhiém vu ciia Van phong S6 GD&DT; Phong
G140 duc thuong xuyén va Pai hoc cua S¢ GD&DT; Phong Nong nghi€p huyén;
Ho1 nong dan huyén.

- Phéi hop voi cac nganh lién quan thyc hién cac ndi dung vé xay dung ndng
thon mai.

- Thyc hi¢n cac nhiém vuy khac theo sy phan cong cua Truong phong.

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va phéap luat vé linh vuc duoc phan
cong phu trach.

3. Pong chi Pham Thi Nga - Phé Truéng Phong

Giup Trudng phong chi dao, diéu hanh cac hoat dong thudce linh vuec.

- Gido duc Tiéu hoc; T6 chirc can bd; Cong doan nganh Gido duyc.

- COng tac hanh chinh; chuyén d6i sb trong linh vuc gido duc; cac chuong
trinh: 4p dung tiéu chuan ISO, chuong trinh cii cach hanh chinh, bd phan "Mot
ctra”; nang cao chi s6 nang luc canh tranh (CPI).

- Tong hop bao cdo thang, quy, nim cua nganh bdo c4o Uy ban nhan dan
huyén.

- Ky duyét cac van ban lién quan dén thuc hién cac nhiém vu chuyén moén
tiéu hoc; cac van ban trién khai cac nhiém vu ciua Van phong HDND-UBND
huyén; cac phong Phong Kinh té - Ha téng, Y té, Noi vy, Thanh tra, Vin Hoa
huyén.

- Phéi hop véi Lién doan lao dong; Poan thanh nién thyc hién cac nhiém vu
lién quan dén linh vuc gido duc theo quy dinh. Tham gia Hoi Khuyén hoc huyén.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua Trudng phong.



- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va phap luat vé linh vuc duge phan
cong phu trach.

4. Pong chi Nguyén Vin Lwong - Phé Truéng Phong

Gitp Truong phong chi dao, diéu hanh cac hoat dong thudc linh vuc.

- Gido duc Trung hoc co so; Thanh tra; Khéo thi kiém dinh chat luong.

- Phy trach cong tac truong chuan qudc gia, kiém dinh chét luong; cong tac
sang kién nganh gido duc; cong tac phd cép, xo4 mu chir.

- Chi dao, trién khai cong tiac doi méi chuong trinh, sach gido khoa theo
chuong trinh gido duc phd théng 2018 cép trung hoc co s&

- Chi dao thuc hi¢n xay dung Westside cua Phong GD&DPT; thyc hién va chi
dao thuc hién cong tac truyén thong gido duc trén dia ban huyén.

- Xay dung bao cdo so két, téng két nam hoc.

- Ky duyét cac van ban lién quan dén thuc hién cac nhiém vu chuyén mén
trung hoc co s&; cac van ban trién khai cac nhiém vu cta Thanh tra s GD&DPT,
Phong Khéo thi kiém dinh chét luong s6 GD&PT.

- Phéi hop vé6i Hoi cuu chién Binh thuc hién céc nhiém vu lién quan dén
linh vuc gido duc theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Truong phong.

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va phéap luat vé linh vuc duoc phan
cong phu trach.

I11. PHAN CONG NHIEM VU CHUYEN VIEN

1. Pong chi Bui Thi Thiity Man - Chuyén vién

- Tham muu gitip 1anh dao Phong Gido duc va Dao tao huéng dan va thuc
hién chuyén mén gido duc Mam non; Thanh tra kiém tra; Gido duc thuong xuyén
va dai hoc.

- Tryuc tiép 1am thong ké gido duc mam non; truong chuin Qudc gia va
KPCLGD gido duc mam non; tuyén sinh cac 1op dau cip toan nganh; pho cap bac
mam non; cong tac ISO thu tuc hanh chinh, séng kién bac Mam non; dao tao boi
dudng gido vién bic mam non.

- Tham gia bd phan mot cira UBND huyén; phdi hop 1am bao cao thong ké
theo nhiém vu C&c phong ban chuyén mon cia huyén va S6 GD&DT.

- Cong tac khen thudng theo dot...cua nganh.

- Cong tac van thu; bao quan va sit dung con dau co quan, dau cac lanh dao
co quan theo quy dinh; kiém nhiém Thu quy co quan.

- Ghi nghi quyét chi bo.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao.

2. Pong chi Buii Xuan Tinh - Chuyén vién



- Tham muu gitip 1dnh dao Phong Gido duc va Pao tao hudng dan va thuc
hién chuyén mon gido duc tiéu hoc; Van phong cia S6 GD&DT; Cong doan
nganh.

- Truc tiép lam théng ké gido duc tiéu hoc; truong chuan Quédc gia va
KPCLGD; tuyén sinh 16p 1 dau cap; phd cap bac tiéu hoc; to trudng cong tac 1SO
thu tuc hanh chinh, sang kién bac Tiéu hoc; dao tao boi dudng gido vién, dé an
ngoai ngir bac tiéu hoc; tuyén sinh dai hoc cao déng.

- Phéi hop 1am bao céo théng ké theo nhiém vu cua cac phong ban chuyén
mon cua huyén va S6 GD&DT.

- Ghi bién ban hop co quan, quan ly trang wepsite ciia phong va ctiia nganh,
gitip Hoi Khuyén hoc 1am bao cdo cac loai.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao.

3. Pong chi Trinh Thi Hué - Chuyén vién

- Tham muu gitp 1anh dao Phong Gido duc va Pao tao huéng dan va thuc
hién chuyén mén gido duc THCS.

- Tryc tiép lam thong ké gido duc THCS; tuyén sinh 16p dau cap; cong tac
ISO thu tyc hanh chinh, sang kién bac THCS; cong tac pho cap bac THCS va toan
nganh; dao tao bdi dudng gido vién, dé an ngoai ngir bac THCS.

- Phéi hop 1am bao céo théng ké theo nhiém vu cua cac phong ban chuyén
mon cua huyén va S6 GD&DT.

- Phuy trach cong nghé thong tin ctia nganh.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao.

4. Pong chi Nguyén Thi Hoan — Chuyén vién

- Tham muu gitip 1anh dao Phong Giao duc va Pao tao cong tac tai chinh ké
toan cua Phong; théng ké, ké hoach, CSVC, thiét bi truong hoc, quan 1y tai san co
quan; tham muu quan 1y tai chinh va huy dong cac ngudn luc cho cong tac Gido
duc va Dao tao.

- Phéi hop 1am bao céo théng ké theo nhiém vu cua cac phong ban chuyén
mon cua huyén va S6 GD&DT.

- Lam ké toan don vi.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua lanh dao.

5. Pong chi Nguyén Vin LAm - Bdo vé co quan.

Co6 trach nhiém bao v€ an ninh an toan tai san co quan va vé€ sinh co quan,
cac cong viéc khac khi duge Trudng phong phan cong.

Trén day la thdng bao phan cong nhiém vu ctia lanh dao, chuyén vién phong
Gi4o duc va Pao tao huyén Kién Thuy. Cén ct tinh hinh thyc té, yéu cau cong tac
gan véi vi tri viéc 1am va phat huy s¢ truong kinh nghiém cong tac ciia can bo,



cong chic phong, Truong phong Gido duc va Pao tao phan céng, diéu chinh
nhiém vy dam bao dat hiéu qua cao trong trién khai thuc hién.

Thong bao ndy dugc thuc hién ké tir ngdy Ky va thay thé cac Thong bao
phan cong nhiém vu lanh dao, chuyén vién phong Giao duc va Pao tao trudc day./.

Noi nhén: TRUONG PHONG
- S6 GD&DT;

- UBND huy¢n;

- Céc phong, ban cta huyén;

- Lanh dao va chuyén vién Phong GD-DT;
- Céac truong MN, TH, THCS; \* \ L3 03 A7
- Luu: VT. \;

<4 "Njuyén Vin Phan
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