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UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 18/QP-PGDDT Qudng Yén, ngay 15 thang 01 nim 2021
QUYET PINH

Ve viéc phan cong nhiém vu cong chirc, vién chirc
Co quan Phong Giao duc va Dao tao

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO THI XA QUANG YEN

Can cir Quyét dinh s6 04/2020/QD-UBND ngay 26/11/2020 cua Uy ban
nhan dan thi xa Quang Yén vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
cua Phong Giao duc va Dao tao thi xa Quang Yén, tinh Quang Ninh;

Can cir cdc Quyét dinh s6 117, 118/0D-UBND ngay 12/01/2021 cia Uy
ban nhdn dan thi xa Qudng Yén vé viéc trung dung vién chike.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu ddi véi chuyén vién va vién chirc dang lam
vige tai Co quan Phong Gido duc va Pao tao thi xa, cu thé nhu sau:

1. Ba Nguyén Thi Hdai Binh - Céng chirc:

- Tham muu chi dao va td chac thuc hién chuong trinh va hoat déng giéo
duc THCS theo quy dinh & cac mén: Ngir van, Lich si, Gido duc céng dan, Am
nhac, Mi thuat; Ty chon (cac chu dé mon phu trach).

- Tham muu cdng tac xét tét nghiép 16p 9, tuyén sinh dau cap (I6p 6, 1op
10); t6 chirc cac ky thi hoc sinh gioi cap thi x4, cap tinh cac mdn van hoa.

- Du thao cac van ban chi dao chuyén mon va céc linh vuc lién quan cua
cap hoc d6i véi co s va bao cao cap trén, cac co quan hitu quan....

- Theo dbi va tham muu cong tac xay dung truong chuan qubc gia va
kiém dinh chat lugng GD cap THCS.

- Téng hop, danh gia két qua va chit luong hoat dong chuyén mén THCS
theo thang hoic dot xuat, bao co 1anh dao quyét dinh.

- Tham muu chi dao, tong hop, danh gia két qua boi dudng thuong xuyén,
chuan nghé nghiép gido vién THCS va phdi hop tham muu danh gia két qua
chuan hiéu truong, pho hiéu truong truong THCS.

- Theo ddi, thong ke, tong hop dinh ky va trong nam hoc vé: chat luong
dai tra, chat lugng mii nhon toan cap; nhiém vu xet 1en 16p, ¢ lai lop, cong tac
xét tot nghiép THCS; phéi hop quan 1y hd so va cap phat bang tét nghiép THCS
cac nam hoc.

- Phéan cdng phu trach cac truong: THCS Nam Hoa, THCS Lé Quy Ddn,
THCS Tran Hung Pao, TH&THCS Séng Khoai, THCS Hiép Hoa, THCS Cong
Hoa.



- Thanh vién T6 Thu ky Hoi khuyén hoc thi x3; 1a thu ky ghi chép noi
dung céc cudc hop giao ban cua co quan, cua nganh.

- 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 gi4o vién va hoc sinh phuc vu
day - hoc va céc ky kiém tra thi...cua cap trung hoc co so.

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

2. Ba Vii Thi Mai Huong - Vién chirc trung dung:

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

- Tham muu t6 chic thuc hién va tham gia cac cudc thi: Khoa hoc ki
thuat, Sang tao thanh thiéu nién nhi dong, (thi Day hoc theo chu dé tich hop va
Vdn dung kién thize lién mon, Po dung day hoc - néu co)...

- Tham muu chi dao va t6 chuc thuc hién cac noi dung vé: Cong tac gido
duc chinh tri, tu twong, van hoa; Cong tac gido duc dao duec, 16i song, k¥ niang

song; Cong tac hoc sinh, sinh vién; Cong tac Y té truong hoc; Tham muu xay
dung ké hoach va bao céo cong tac tuyén truyén gido duc phép luat.

- Tham muu viéc phdi hop véi Thi Boan, Hoi dong Doi thi x4 va I3nh dao
dé chi dao cong tac Poan, Poi; HPNGLL... trong truong THCS.

- Tham muu vé cdng tac to chic hoat dong van hoa, van nghé, giao duc
ky nang sdng ngoai gio chinh khoa caa cap hoc; Gido duc hda nhap cua cac
traong THCS.

- Phol hop thuc hién cong tac phd cap, x6a mu chit va cac chuong trinh
muc tiéu quéc gia lién quan dén cap hoc.

- Phéan cong phu trach céc truong: THCS Song Khoai, THCS Bong Mali,
THCS Minh Thanh, THCS Tan An, THCS Hoang Tan, THCS Ha An, THCS
Tién An.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Ianh dao co quan phan cong.

3. Ong Nguyén Anh Tudn - Vién chirc trung dung:

- Tham muu chi dao va t6 chic thuc hién chuong trinh va hoat dong giao
duc THCS ¢ cac mon: Toan, Vat ly, Cong nghé, Thé duc, Tu chon (cac chu dé
mén phu trach).

- Tham muu chi dao, tong hop bao céo vé cac hoat déng sinh hoat t6,
nhém chuy&n mon.

- Tham muu chi dao va té chac thuc hién cong tac giao duc thuong
Xuyén:; hoat dong Giéo duc huéng nghiép, day Nghé phd thong. Theo doi va
tham muu chi dao cac hoat dong: Trung tam hoc tap cong ddng cac xa, phuong;
tham muu cac van dé lién quan dén “xay dung xa hoi hoc tap”, theo ddi céng tac
xa hoi hoa gido duc cua cac 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 cua UBND tinh, thi x4, caa nganh gido duc ddi
véi cap hoc (ca trong va ngoai nha truong).



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

- Tham muu vé cac hoat dong thé duc thé thao; cong tac day boi trong cac
truong phé thong.

- Phan céng phu trach céac truong: TH&THCS Cam La, THCS Phong
Céc, THCS Yén Hai, THCS Phong Hai, THCS Lién Hoa, THCS Lién Vi,
TH&THCS Tién Phong,

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

4. Ba Phagm Thi Kim Chung - Vién chuc trung dung:

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

- Tham muu chi dao c6ng 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 gi4o Vvién, hoc sinh cép tiéu hoc. Tham muu vin ban danh gia chat lugng 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 ding d6 tuoi — x6a mii chir; Giéo duc hoa nhap cap tiéu hoc; cong téc
xay dyng truong hoc dat chUan quéc gia cua cap tiéu hoc; cac chuong trinh muc
tiéu qudc gia lién quan dén cap hoc; cong tac kiém dinh chat luong gido duc cap
tiéu hoc.

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

- Tham muu chi dao thuc hién va danh gia cong 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 mdn cua cap tiéu hoc
trong thang va du kién ké hoach hoat dong thang sau trinh 1anh dao duyét.

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

- Tham muu va t6 chic 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 kiém tra thi...cua cap tiéu hoc.

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

5. Ba Nguyén Thi Hué - Vién chirc trung dung:

- Tham muu xay dung ké hoach chi dao va t6 chac thyc hién cac hoat
dong chuyén mén cap mam non.

- Theo doi s6 luong tré, chat lwong nudi dudng, chiam séc va gi4o duc tré
cap mam non.
- Du thao céc bao co vé cong tac chuy@n mén cép mam non.
- Phéi hop thyc hién cong tac pho cap giao duc mam non cho tré em nam

tum cong tac tuyen sinh, cong tac kiém dinh chat luong, xay dung truong chuan
qudc gia cAp mam non.



- Tham muu, tong hop, bao cao cong tac boi dudng thuong xuyén; cong
tac danh gia chuan Hiéu truong, Pho Hiéu truong va chuan nghé nghiép gido
V|en cap mam non.

- Tham muu va to chirc thyc hién cong tac tong hop nhu cau vé thiét bi
day hoc; thu vién; SGV; SGK va an pham cho gi&o vién va hoc sinh phuc vu
day — hoc ...ctia cAp mam non.

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

6. Ba Nguyén Thi Thin - Céng chirc:

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

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

nhiém, bd nhiém lai can bd quan 1y truong hoc; diéu dong, luan chuyén gido
vién, nhan vién theo quy dinh.

~ - Tham muu thyc hién cac quy dinh cua nha nudce, phap luat vé viéc giai
quyét ché do chinh sach doi voi cong chure, vién chire, lao dong nganh gido duc.

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

- Phéi hop Vc:fi cac by phan chuyén mon theo doi, tham muu thyc hién
cong tac dao tao, boi dudng va danh gia, phan loai cong chuce, vién chuc, lao
dong nganh gido duc.

- Phéi hop voi cac bo phan chuyén mon va cac co quan lién quan tham
muu giai quyet cac thﬁ tuc hanh chinh V‘é thanh léR, chia tach, sap nhap, giai the,
dinh chi hoat dong do61 vdi cac truong mam non, tiéu hoc, THCS, TH&THCS.

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

7. 0ng Vii Birc DBé - Vién chire trung dung:

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

- Téng hop tinh hinh cong tac thang; du thao cac bao cao thang, quy, hoc
ky, ndm hoc va dé xuat cong tac thang tiép theo trén co so tap hop cac v kién
cua cac by phan cong tac va lich cong tac thang.

- Du thdo cac bao céo khi dugc 1anh dao co quan phan cong.

- Tham muu xay dung ké hoach cai cach hanh chinh; du thao ké hoach
cong tac thang, nam.

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

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

- Phu trach co s& vat chat co quan phong gido duc. Theo ddi, tong hop,
cong san toan nganh.

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

8. Ong Nguyén Quéc Tudn - Vién chire trung dung:

- 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 1anh dao chi dao va thyuc hién cong tac phd cap, x6a mu
chir ctia cac cap hoc.

- Tha[n muu chi dao va td chtrc thue hién day hoc mén Tin hoc; phéi hop
tham muu to chtrc cac cudc thi, giao luu: Tin hoc tré, cac cudc thi trén mang cua
cac cap hoc.

- Phdi hop v6i chuyén mon huéng dan, kiém tra, quan 1y dit liéu phan
mém quan ly truong hoc.

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

9. Ba Nguyén Thi Phwong Lan - Vién chirc trung dung:

- Phéi hop véi cac bo phan chuyén moén, tham muu ké hoach kiém tra doi
v6i cac don vi truong hoc;

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

7 - Tham muu dy thdo cdc véan ban chi dao thi dua, danh gia, bao cao va
tong ket thi dua; Tham muu t6 chire cac dot thi dua, cac phong trao thi dua theo
chuyén de.

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

- Tham muu x4y dyng ké hoach, bdo cdo vé cong tac phong, chong tham
nhiing nganh gido duyc thi xa.

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

10. Ba Hoang Thi Hung - Vién chirc biét phdi:

- Phy trach tham muu lap ké hoach du toan ngan sach hang nim cua toan
nganh, tham muu viéc phan b6 ngan sach nam cho cac don vi truc thudc.

’ - Theo doi cong tac xay dung co ban, tham muu chu truong dau tu mua
sam CSVC, thict bi day hoc cho toan nganh.

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

- Kiém tra va theo ddi ngudn kinh phi khong tu cha cua nganh duogc thyc
hién tai Phong.

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

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Ianh dao co quan phan cong.

11. Ba D6 Thi Nhuan - Vién chire biét phdi:

- Phy trach cong tic quan 1y va thyc hién theo ddi cac ché do chinh sach
ho trg hoc sinh cac truong cong 1ap va ngoai cong 1ap trén dia ban thi xa.

- Thyc hién cong tac ké toan ctia co quan, chiu trach nhiém trong cong tac
hach toan ké toan ctia co quan; theo déi va thyuc hién cac bdo cédo du toan ngan
sach cua co quan; theo doi tai san co quan.



- Tham gia cong tac xét duyét, thong bao tham dinh quyét toan hang nam
cho cac don vi truong 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.

12. Ba Nguyén Thi Mo - Vién chirc biét phdi:

- Thyc hién cong tac thu quy theo quy dinh cua phép luat.

- Tham gia tong hop va cap phat sach, thiét bi toan nganh.

- Tham gia cac Doan lién nganh vé kiém tra cong tac y té trudng hoc cua
cac co s¢ giao duc truc thude.

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

13. Ba Ddng Thi Mién - Vién chirc biét phdi:

- Quan 1y va sir dung déu co quan theo diing quy dinh; van thu, luu trir.

- Nhén, cp phat tai li¢u, cong vin, tai ligu di, dén. Cong vén di, dén phai
vao s0 theo quy dinh, riéng cong van dén phai chuyén cho Truong phong xur ly
trude khi chuyén cho cac bg phan.

- Quan 1y cap phat bang t6t nghiép THCS.

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

- Thuc hién hé théng tai liu quan 1y chat luong theo tiéu chuan ISO
9001:2015.

- Thanh vién T6 Thu ky Hoi khuyén hoc thi x4.

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

Piéu 2. Cong chirc, vién chiic trong co quan phdi hop chat che dé hoan
thanh nhiém vy dugc phan cong. Trong qua trinh thyc hién néu co sy thay doi s&
kip thoi di€u chinh, b6 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 Giao duc va Dao tao thi xa v€ viéc phan cong nhiém
vu doi vo1 cong chure, vién chue co quan.

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

Noi nhgn: KT. TRUONG PHONG
- Nhu Diéu 3 (d€ t/h); PHO TRUO’NG PHONG
- Co quan TC-NV thi xa;

- Cac CSGD truc thudc;

- Luu: VT (01).

Nguyén Thi Thity
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