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Co quan: Thi xa Quang

2@02 %;gimiih TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO THI XA QUANG YEN

o Can ctt Quyét dinh s6 01/2016/QD-UBND ngay 21/01/2016 cta Uy ban
nhan dan thi xa Quang Yén vé viée Quy dinh churc nang, nhiém vy, quyén han
va co cAu td churc cua Phong Gido duc va Pao tao thi xa Quang Yén, tinh Quang
Ninh;

Can ctr cac Quyét dinh s 342, 343, 344, 345, 346, 347, 348, 349, 350,

351/QD-UBND ngay 25/01/2019 ctia Uy ban nhan dan thj xd Quang Yén vé
vigce trung dung vién chire,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu ddi véi cong chire, vién chirc co quan Phong
Gi4o duc va Pao tao thi x3, cu thé nhu sau:

1. Phan cong nhiém vu ddi véi lanh dao co quan Phong Gido duc va
Dao tao:

1.1. B4 Hoang Thu Hién, Trudéng Phong

- La Tha truong co quan, 1anh dao, chi dao, quan ly va diéu hanh hoat
dong chung cua Phong Giao duc va Bao tao thuc hién chac nang, nhiém vu va
quyén han theo quy dinh.

- Tryc tiép chi dao cong tac: T chic can bo va ché do chinh sach, tai
chinh, thi dua, ké hoach, co s vat chat, cai cach hanh chinh cia nganh Gido duc
thi x&; giai quyét don thu.

1.2. Ong Nguyén Héng Thai, Pho Truéng phong

- Gilp Truong phong theo doi, quan ly hoat dong nudi - day va hoc cua
cap hoc mam non va cap hoc tiéu hoc.

- Truyc tiép chi dao, diéu hanh céc chuyén vién chuyén mén cap hoc mam
non, Tiéu hoc.

- Phu trach cong tac pho cap giao duc, x6a mu chir; xay dung truong
chuan Quéc gia, kiém dinh chét lugng gido duc cap hoc mam non, tiéu hoc; xay
dung truong trong diém chat luong cap tiéu hoc; hoat dong day thém hoc thém.

- Chi dao viéc tong hop bao cdo két qua hang thang, ké hoach va lich céng
tac phuc vu hoi nghi giao ban hang thang.

- Giai quyét don thu ¢6 ndi dung lién quan dén cidp mam non, tiéu hoc khi
duogc Truéng phong phan cong.

- La Té truong T6 Chuy@n mén cua Phong Giéo duc va Dao tao.



- Pugc Truong Phong uy quyen chi dao giai quyet cong viéc cu the va cac
cong viéc chung cua Phong Giao duc va bao tao khi Truéng phong di vang.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phéan cong.

1.3. Ba Nguyén Th; Thay, Pho Truéng phong

- Gilp Truéng phong theo ddi, quan ly hoat dong day va hoc cuaa cap
trung hoc co s6.

- Truc tiép chi dao, diéu hanh cac chuyén vién chuyén mén cp hoc trung
hoc co s6.

- Phu trach cong tac phé cap giao duc, x6a mi chir; xay dung truong
chuan qudc gia, kiém dinh chét lugng gido duc; hoat dong day thém hoc thém;
xay dung truong trong diém chat lugng caa cap trung hoc co s6.

- Phu trach cac hoat dong giao duc thuong xuyén, husng nghiép day nghé,
hoat @dong cac trung tdm hoc tap cong dong, cong tac hoc sinh sinh vién.

- Theo ddi, ndm tinh hinh hoat dong cua céc truong trung hoc pho thong,
Trung tdm Giao duc nghé nghiép va gido duc thuong xuyén trén dia ban thi xa.

- Giai quyét don thu c6 ndi dung lién quan dén cip THCS khi duoc
Truong phong phan cong.

- Phu trach hoat dong noi vu co quan.

- La t6 pho to cong tac chuyén mon caa Phong Giéo duc va Pao tao;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phéan cong.

2. Phan cong nhiém vu d6i véi chuyén vién ciia co quan Phong Gido
duc va Dao tao:

2.1. Ba Nguyén Thi Hai Binh: Phu trach chuyén mén cap THCS

- Tham muu chi dao va t6 chic thuc hién chuong trinh va hoat déng gjéo
duc THCS theo quy dinh ¢ cac mon: Ngix van, Lich su, Giao duc cdng dan, Am
nhac, Mi thuat; Tu chon (cac chu dé moén phu trach).

- Tham muu c6ng tac xét tot nghiép 16p 9, tuyén sinh dau cap (Iép 6, lop
10).

- Du thao cac van ban chi dao chuyén mon va cac linh vyc lién quan cua
cap hoc doi véi co sé va bao céo cap trén, cac co quan hiru quan... trinh l1anh dao
duyét va phat hanh.

- Theo doi va tham muu cong tac xay dung truong chuan quéc gia va
kiem dinh chat luong GD cap THCS.

- Tong hop, déanh gia két qua va chat luong hoat dong chuyén mén THCS
theo thang hoac dot xuat, bao cao lanh dao quyét dinh.

_ - Tham muu, tong hop, danh gié két qua boi dudng thuong xuyén, chuan
nghé nghiép giao vién THCS va phoi hgp tham muu danh gia ket qua chuan
hiéu truong, pho hi¢u truong truong THCS; tong hop bao cao ve cac hoat dong
sinh hoat t6, nhém chuyén mon.

- Theo dbi, thong ké, tong hop dinh ky va trong nam hoc vé: chat lugng
dai tra, chat lugng miii nhon toan cap; nhiém vu xét 18n 16p, & lai 16p, cdng tac



xét tot nghiép THCS; phéi hop quan Iy hd so va cap phat bang tét nghiép THCS
cac nam hoc.

- Tham muu td chirc cac ky thi: Hoc sinh gigi thi x&, cap tinh cac mén van
hoa.

- Phan céng phu trach céc truong: THCS Cam La, THCS Phong Céc,
THCS Phong Hai, THCS Lién Hoa, THCS Lién Vi, TH&THCS Tién Phong,
THCS Yén Hai, THCS Nam Hoa, THCS Lé Quy Pén, THCS Tran Hung Dao.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi 1anh dao co quan phan cong.

2.2. Ba Vii Thi Mai Hiong: Phu trdach chuyén mén cdp THCS

- Tham muu chi dao va té chirc thuc hién: chuong trinh va hoat dong giéo
duc THCS theo quy dinh & cac mén Hoa, Sinh hoc, Dia ly, Tiéng Anh.

- Tham muu chi dao va té chuc thyc hién cong tac gido duc thuodng
xuyén; hoat dong Giao duc huéng nghiép, day Nghé phé thong. Theo dbi va
tham muu chi dao cac hoat dong: Gido duc hoa nhap, Trung tdm hoc tap cong
d6ng cac xa, phuong; tham muu cac van dé lién quan dén “xay dung xa hoi hoc
tap”.

- Tham muu t6 chic thuc hién va tham gia cac cugc thi: Khoa hoc ki
thuat, Sang tao thanh thiéu nién nhi ddng, (thi Day hoc theo chu dé tich hop va
Van dung kién thie lién mén, D6 dung day hoc - néu co)....

- Tham muu chi dao va té chie thyc hién cac noi dung vé cong tac HSSV:
Cong tac tu tudng - van hoa, quan ly hoc sinh, y té truong hoc.

- Tham muu viéc phdi hop véi Thi Boan, Hoi dong Doi thi x4 va I1dnh dao
dé chi dao cong tac Poan, Poi; HPNGLL... trong truong THCS.

- Tham muu chi dao va t6 chic thuc hién cac quy dinh vé day thém, hoc
thém trén dia ban theo quy dinh caa UBND tinh, thi x4, caa nganh gido duc déi
véi cap hoc (ca trong va ngoai nha truong).

- Tham muu vé cdng tac to chic hoat dong van hoa, van nghé, giao duc
ky nang song ngoai gio chinh khoa ciia cap hoc; theo ddi cong tac xa hoi hoa
gi4o duc cua cac truong THCS.

- Phéi hop thuc hién cdng tac pho cap, x6a mu chit va cac chuong trinh
muc tiéu québc gia lién quan dén cap hoc.

- Tham muu vé cac linh vuc cdng tac quan 1y nha nuéc vé gido duc trén
dia ban thi xa vai cac truong THPT, TTGDNN&GDTX, cac truong chuyén
nghiép...

- Phan cong phu trach cac truong: THCS Tién An, THCS Ha An, THCS
Tan An, THCS Hoang Tan, THCS bong Mai, THCS Minh Thanh, THCS Séng
Khoai, THCS Hiép Hoa, THCS Cong Hoa.- Thuc hién cac nhiém vu khac khi
lanh dao co quan phan cong.

2.3. Ba PG Thi Thity: Phu trach chuyén mén cdp mam non

- Tham muu xay dung ké hoach chi dao va t6 chic thuc hién cac hoat
d6ng chuy&n mon cip mam non.



- Theo d&i sé luong tré, chat lugng nudi dudng, cham soc va gi4o duc tré
CAp mam non.

- Dy thao cac béo co vé cong tac chuyén mdn cap mam non.

- Phéi hop thuc hién cong tac phd cap gido duc mam non cho tré em nam
tudi, cdng tac tuyén sinh, céng tac kiém dinh chat luong, xay dung truong chuan
qudc gia cAp mam non.

- Tham muu, tong hop, bao cido cong tac bdi dudng thudng xuyén; cong
téc danh gia chuan Hiéu truéng, Phé Hiéu truong va chuan nghé nghiép gido
Vién.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi 1anh dao co quan phan cong.

2.4. Ba Pham Thi Kim Chung: Phu trach chuyén mén cdp tiéu hoc

- Tham muu va td chire thuc hién chuong trinh, ni dung va ké hoach day
hoc trong toan cap hoc.

- Tham muu chi dao cong tac nang cao chét luong gido duc va hoc sinh
nang khiéu & cac mdn hoc; tham muu chi dao cac ky kiém tra, giao luu, hoi thi
cua gido Vvién, hoc sinh cép tiéu hoc. Tham muu vin ban danh gia chat luong cac
ky kiém tra, giao luu cap tiéu hoc.

- Tham muu va to chuc thuc hién cong tac Pho cap gido duc tiéu hoc,
PCGDTH d(ing do tuoi — x6a mu chix; Gido duc hoa nhap cap tiéu hoc; cong tac
xay dung truong hoc dat chUan qudc gia cua Cap tiéu hoc; cac chuong trinh muc
tiéu quéc gia lién quan dén cap hoc; cong tac kiém dinh chat luong giéo duc cap
tiéu hoc.

- Tham muu chi dao va tong hop danh gia cong tac bdi dudng thuong
xuyén, hoi thao chuyén dé cap tiéu hoc.

- Tham muu chi dao thuc hién va danh gia cdng tac chuan Hiéu truéng,
chuan Phé Hiéu truang va chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc.

- Tong hop du thao danh gia hoat dong chuyén mén cua cap tiéu hoc
trong thang va du kién ké hoach hoat dong thang sau trinh 1anh dao duyét.

- Dy thao cac van ban chi dao chuyén mon va céc linh vuc lién quan cua
cap tiéu hoc.

- Tham muu va t6 chac thuc hién cong tac tong hop nhu cau vé thiét bi
day hoc; thu vién; SGV; SGK va an pham cho gido vién va hoc sinh phuc vu
day — hoc va cac ky kém tra thi...caa cap tiéu hoc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1&nh dao co quan phan cong.- Thuc
hién cac nhiém vu khéc khi 1anh dao co quan phan cong.

2.5. Ong Vii Pirc D: Phu trdch céng tic tong hop, thong ké va chuyén
mén cdp THCS:

- Phu trach cong tac thong ké, tong hop céc s lidu, bao céo cla cac co s&
gido duc truc thudc.

- Tong hop tinh hinh cong tac thang; du thao cac bao cao thang, quy, hoc
ky, naim hoc va dé xut cong tac thang tiép theo trén co s& tap hop cac ¥ kién
cua cac bg phan cong tac va lich cong tac thang.



- Du thao cac béao cao khi dugc lanh dao co quan phan cong.

- Tham muu xay dung ké hoach cai cach hanh chinh, gido duc phép luat ;
du thao cong tac nam.

- Tham muu chi dao va t6 chtc thuc hién chu:qng trinh va hoat dong giéq
duc THCS & cac mén: Toan, Vit ly, Céng nghé, Thé duc, Tu chon (cac chu dé
moén phu trach).

- Tham muu vé c&c hoat dong thé duc thé thao.

- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi 1anh dao co quan phan cong.

2.6. Ba NguyéNn Thi Thin: Phu trach cong tac T6 chire can bo, ché do
chinh sach:

- Téng hop, theo do1 bién ché cac don vi su nghiép gido duc cong lap; doi
ngii cac co sO gido duc ngoai cong 1ap thudc thi xa.

- Tham muu thyc hién céc thi tuc vé cong tac diéu dong, luan chuyen bd

nhiém, b6 nhiém lai can bd quan 1y trudng hoc; diéu dong, thuyén chuyén gido
vién, nhan vién theo ding quy trinh quy dinh.

~ - Tham muu thyc hién cac quy dinh cua nha nud6ce, phap luat vé viée giai
quyét ché do chinh sach doi véi cong chure, vién chire, lao dong nganh giao duc.

- Luu trit, bdo quan, cap nhat hd so cong chirc, vién chirc toan nganh.

- Theo d&i, tham muu thuc hién cong tac dao tao, boi dudng va danh gia,
phan loai cong churc, vién chire, lao dong nganh gido duc.

- La Té truong To Tong hop cua Phong Giéo duc va Dao tao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi l&nh dao co quan phén cong.

2.7. @ng Nguyén Phi Hing: Phu trach co sé vdt chdt va xdy dung ké
hoach phat trién giao duc:

- Tham muu xay dung ké hoach phat trién mang luéi trudng, 16p trén dia
ban thi xa trong thoi gian ngdn han, trung han va dai han;

- Tham muu ké hoach xay dung co so ha tang cho sy phat trién ctia nganh
trén dia ban thi xa; ké hoach tang cuong co sé vat chat cho cac don vi truong
hoc.

- Phu trach co s& vat chit va theo ddi cong san toan nganh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao co quan phén cong.

2.8. Ba Hoang Thi Hung: Ké todn

- Phuy trach cong tdc quan 1y va thuc hién theo doi céac ché d6 chinh sach
ho trg hoc sinh cac truong cong 1ap va ngoai cong 1ap trén dia ban thi xa.

- Phy trach cong tac xét duyét, thong bao tham dinh quyét toan hiang nam
cho cac don vi trudong hoc truc thudc.

- Kiém tra va theo ddi ngudn kinh phi khong ty chu cua nganh duge thyc
hién tai Phong.

- Tham gia tham dinh, nghiém thu hang hoéa thiét bi.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi 1anh dao co quan phan cong.

2.9. Ba B Thi Nhuan: Ké todn



- Phu trach tham muu 18p k€ hoach dy toan ngan sach hang nam cua toan
nganh, tham muu viéc phan b6 ngan sach nam cho cac don vi truc thudc.

- Theo ddi cong tac xy dung co ban, tham muu chi truong dau tu mua
sam CSVC cho toan nganh.

- Thu’g hién cong tac ké toan cta co quan, chiu trach nhi¢m trong cong tac
hach toan ké todn cua co quan; theo doi va thuc hién cac bao cdo du toan ngan
sach cua co quan; theo doi tai san co quan.

- Tham gia cong tac xét duyét, thong bao thim dinh quyét toan hang nam
cho cac don vi trudong hoc truc thudc.

- Tham gia tham dinh, nghiém thu hang héa thiét bi.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi 1anh dao co quan phan cong.

2.10. Ba Nguyén Thi Mo: Thii quy, phat hanh sdch

- Thyc hi¢n cong tac thu quy, thu kho theo quy dinh cta phap luét.

- Tong hop va tham gia cép phat sach, thiét bi toan nganh.

- Quan 1y cap phat bang tot nghiép THCS; nhan ho so tuyén sinh vao cac
truong Pai hoc, Cao dang, Trung cp chuyen nghiép ddi véi cac thi sinh tu do.

- Tham gia cac Poan lién nganh vé kiém tra cong tac y té trudng hoc cua
cac co s¢ gido duc truc thudc.

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi lanh dao co quan phan cong.

~ 2.11. Ba bang Thi Mién: Phu trach cong tac van phong va tham mueu gidi
quyét cac TTHC:

- Git va st dung dau co quan theo dung quy dinh; van thu, luu trit.

- Nhan, cap phat tai liu, cong van, tai liéu di,vdén. Cong vin di, dén phai
vao s6 theo quy dinh, riéng cong van dén phai chuyén cho Truong phong xur ly
trude khi chuyén cho cac bg phan.

- Thyc hién nhiém vy tai trung tdm hanh chinh cong; tham muu giai quyét
cac thu tuc hanh chinh.

- Thyc hi¢n cac nhiém vuy khac khi lanh dao co quan phan cong.

2.12. Ong Nguyén Quéc Tudn: Phu trach CNTT

- Phu trach cong ngh¢ thong tin va quan tri mang.

- Tham muu chi dao va t6 chire thuc hién day hoc mén Tin hoc.

- Tham’mu:u cho 13nh dao chi dao va thuc hién cong tac phd cip, xd6a mu
chit cua cac cap hoc.

- Tham muu chi dao va t6 chirc thyuce hién day hoc mén Tin hoc; phdi hop
tham muu t6 chirc cac cudc thi, giao luu: Tin hoc tré, cac cudc thi trén mang cua
cac cap hoc.

- Phéi hop voi bo phan T6 chirc can bd nhap dit lidu vao phan mém quan
1y nhan sy EPMIS.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi 1anh dao co quan phan cong.

2.13. Ba Nguyén Thi Phuwong Lan: Phy trach cong tac kiém tra, thi dua va
giai quyét don thu, tiép cong dan:



- Tham muu ké hoach kiém tra ddi véi cac don vi truong hoc va phdi hop
v6i cac bd phan t6 chirc kiém tra;

- Tiép nhan cac don thu phan anh, khiéu nai, t6 céo tong hop bao céo
Truéng phong va tham muu giai quyét don theo quy dinh.

- Tham muu du thao cac van ban chi dao thi dua, danh gia, bao cao va
tong két thi dua; Tham muu t6 chuc cac dot thi dua, cac phong trao thi dua theo
chuyén dé.

- Tham muu t6 chie va tham gia Hoi thi gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém gioi, tong phu trach doi, ....cap huyén trd 1én; giam dinh thi dua va binh
xét thi dua.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi 1anh dao co quan phan cong.

Piéu 2. Cong chirc, vién chirc trong co quan cin ctr nhiém vu dugc phan
cong, xay dung ké hoach, chuong trinh céng tac cu thé; phdi hop chit ché trong
cong tac dé hoan thanh nhiém vy duoc giao. Trong qua trinh thuc hién néu c6 su
thay doi s& kip thoi diéu chinh, bd sung cho phu hop.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé cac van
ban trudc day cua Phong Gido duc va Pao tao thi xa vé viée phan cong nhiém
vu ddi véi cong chtrc, vién chure co quan.

Piéu 3. Cac ong (ba) cb tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhgn: TRUONG PHONG

- Nhu bicu 3 (dé t/h);

- Co quan TC-NV thi xa;
- Cac CSGD truc thudc;
- Luu: VT, TCCBL./.

Nguoi ky: Hoang Thu
Hién

Email:
hoangthuhien@quangnin
h.gov.vn

Co quan: Thi xa Quang
Yén, Tinh Quang Ninh
Chue vu: Truong phong
Thoi gian ky: 03.02.2019
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