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UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 160/PGDDT-TCCB Qudng Yén, ngay 29 thdng 02 ndm 2024

V/v phan cdng nhiém vu doi véi
vién chirc kiém nhi€ém tai co quan
Phong Gido duc va Dao tao thi xa

Kinh gtri:
- Truomg Mam non Yén Giang;
- Trudng Tiéu hoc: Hi¢p Hoa, Minh Thanh;
- Truong THCS: Tran Hung Pao, Hiép Hoa, Cong Hoa;
- Trudng TH&THCS So6ng Khoai.

Cin cir Quyét dinh so 05/2024/QD-UBND ngay 28/2/2024 cua Uy ban
nhan dén thi x4 Quang Yén vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia
Phong Gi4o duc va Pao tao thi xd Quang Yén, tinh Quang Ninh;

Cin cir vao didu kién thue té nhiém vu co quan Phong Gido duc va Pao tao
thi x4, sau khi bdo céo xin y kién Uy ban nhén dan thj xa va Phong Néi vy thi xa.
Tru'ong phong Gido dyc va Dao tao phan cong kiém nhiém mét so ndi dung cong
viée d6i voi mot sb vién chire thude cac don vi sy nghiép gido duc cong lap trén
dia ban thi xa ké tir ngdy 29/02/2024, cu thé nhu sau:

1. Ba Vii Thi Mai Hlm'ng, vién chirc Truong THCS Tran Hung Pao

- Tham muu chi dao va td chirc thuc hién: Chuong trinh va hoat dong gido
duc THCS theo quy dinh & cac mon Héa, Sinh hoc, Dia ly, Tiéng Anh, Toén, Vat
ly, Céng nghé, Tu chon (cdc chu dé mén phu tréch).

- Tham muu t§ chirc thuc hién va tham gia céc cudc thi: Khoa hoc ky
thuét, Sang tao thanh thiéu nién nhi déng (thi Day hoc theo chi dé tich hop va
Van dung kién thirc lién mon, D6 dimg day hoc - néu cd)...

- Tham muu chi dao va t6 chirc thuc hién céc ndi dung ve Cong téc gido duc
chinh tri, tw twong, van héa; cong tac gido duc dao dirc, 16i song, k¥ ning song,
cong tac hoc sinh, sinh vién; cong tac Y té truong hoc; tham muu x4y dung ké
hoach va béo cdo cng tac tuyén truyén gido duc phap luat.

- Tham muu viéc ph01 hop vé&i co quan Thi Poan, Hoi déng D061 thi x& chi
dao cong tac Poan, Poi; HDNGLL... trong truong THCS.

- Tham muu vé cdng tac t6 churc hoat dong vin hoa, vin nghé, gido duc k¥ ning
sbng ngoai gidr chinh khéa cia cép hoc; gido duc hoa nhép cia cac truomg THCS.

- Tham muu thue hién cong tac phd cap, x6a mu chit va cac chuong trinh
muc tidu qubc gia lién quan dén cap hoc.

- Tham muu chi dao va t& chirc thyc hién cong tac gido dyc thuong xuyén;
hoat dong gido duc hudng nghiép, day nghé phd thong. Theo doi va tham muu
chi dao céc hoat dong: Trung tdm hoc tip cong dong cac x&, phuong; tham muu
céc van dé lién quan dén “xdy dung xd héi hoc tdp”, theo ddi cong tdc xa hoi hoa
gido duc cua cac truong THCS.
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- Tham muu chi dao va td chtrc thuc hién cac quy dinh vé day thém, hoc
thém trén dia ban theo quy dinh cia Uy ban nhan dén tinh, thi x4, cia nganh gido
duc dbi véi clp hoc (cd trong va ngoai nha truomg).

- Tham muu vé c4c linh vuc cong tic quéan ly nha nuée vé gido duc trén dia
ban thi xa v6i cac truong THPT, TTGDNN&GDTX, céc truong chuyén nghiép.

- Theo d&i phu trach céc trudong: THCS Cong Hoa, THCS Tién An, THCS
Ha An, THCS Tan An, THCS Phong Cbc, THCS Nam Hoa, THCS Yén Hai,
THCS Phong Hai, THCS Lién Hoa, THCS Lién Vi.

2. Ba Pham Thi Kim Chung, vién chirc Truong Tiéu hoc Minh Thanh

- Tham muu va to chirc thyuc hién chuong trinh, ndi dung va ké hoach day
hoc trong toan cép hoc.

- Tham muu chi dao c6ng tic ning cao chét lugng gido duc va hoc sinh
ning khiéu & cdc mén hoc; td chirc cac ky kiém tra, giao luu, hoi thi cia gido
vién, hoc sinh cép tiéu hoc, cong tac danh gia chét luong cac ky kiém tra, giao
Iwu cép tiéu hoc.

- Tham muu va t6 chtrc thyc hién cong tac phd cap gido duc tiéu hoc,
PCGDTH dung d6 tudi-xéa mu chi; glao duc hoa nhép cap tiéu hoc; cong tac
xdy dyng truong hoc dat chuan qudc gia cua cap tiéu hoc; cac chuong trinh myc
tiéu quéc gia lién quan dén cip hoc; cong tac kiém dinh chét lugng gido duc cap
tiéu hoc.

- Tham muu chi dao va téng hop danh gia cong tac bdi dudng thuong
xuyén, hoi thao chuyén d& cép tiéu hoc.

- Tham muu chi dao thuc hién va danh gla cong tac chuin Hiéu trudng,
chudn Phé Hiéu trudng va chuin nghé nghiép gido vién tiéu hoc.

- Téng hop du thao dénh gia hoat déng chuyén mén cua cap tiéu hoc trong
thang va du kién ké hoach hoat dong thang sau trinh lanh dao duyét.

- Du thao céac vin ban chi dao chuyén mon va céac linh vuc lién quan cia
cép tiéu hoc.

- Tham muu va td chirc thuc hién cong tac téng hop nhu ciu vé thiét bi day
hoc; thu vién; sach gido vién; sach gido khoa va 4n pham cho gido vién va hoc
sinh phuc vu day-hoc va cac ky kiém tra thi... cia cép tiéu hoc.

3. Ba Nguyén Thi Hué, vién chitc Trudng Mam non Yén Giang

- Tham muu xay dung ké hoach chi dao va t6 chirc thuc hién céc hoat dong
chuyén mén cép méam non. Theo di sd luong tré, chat lugng nudi dudng, chdm
séc va gido duc tré cAp mam non, cbng tac chuyén mén cap mam non.

- Phéi hop thyc hién cong tac pho cap gido duc mam non cho tré em nim
tu01 cong tac tuyen sinh, céng tac kiém dinh chat lugng, x4y dung truong chuén
qudc gia cAp mam non.

- Tham muu, tbng hop, béo céo cong tac bdi dudng thuong xuyén; cong
tac danh gia chuén Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng va chudn nghé nghiép gido vién
cép mam non.
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- Tham muu va té chirc thuc hién cong téc tong hgp nhu cdu vé thiét bi day
hoc; thu vién; sach gido vién; séch gido khoa va an pham cho gi4do vién va hoc
sinh phuc vu day-hoc ...cua cap mam non.

4. Ong Vi Pirc P9, vién chirc Treong THCS Cong Hoa.

- Toéng hop, theo ddi bién ché cac don vi su nghiép gido duc cong 1ap; doi
ngii cic co s& gido duc ngoai cong lap thude thi x4, thuc hién cac thu tuc vé cong
tac diéu dong, luan chuyen bd nhiém, bd nhiém lai can bd quan ly trudong hoc;
diéu dong, luan chuyén gido vién, nhan vién theo quy dinh.

- Tham muu thye hién céc quy dinh cla nha nudc, phép ludt vé viée giai
quyét ché do chinh sach doi véi cong chire, vién chirc, lao dong nganh gido duc.

- Luu trit, bdo quan, cap nhét hd so cdng chirc, vién churc toan nganh.

- Phéi hop véi céc bd phan chuyén mén theo ddi, tham muu thuc hi¢n cong
tac dao tao, boi dudng va danh gid, phén loai cong chirc, vién chirc, lao dong
nganh gido duc.

- Phéi hop vdi cac bd phén chuyen moén va cac co quan lién quan tham

muu giai quyét cac thii tuc hanh chinh ve thanh lap chia tach, sap nhép, giai thé,
dinh chi hoat dong dbi véi cac truong mam non, tiéu hoc, THCS, TH&THCS trén

dia ban.
5. Ong Nguyén Qudc Tuén, vién chire Truong THCS Hiép Hoa.

- Tham gia phu trdch céng nghé théng tin va quan tri mang; cong tac
chuyen dbi sé nganh gido duc thi x&, hudng din, kiém tra, quan ly dit liéu phan
mém quan ly trudng hoc.

- Tham muu thuc hién cdng tac phd cip, x6a mu chir ciia céc cap hoc.

- Tham muu t6 chire thuc hién day hoc mén Tin hoc; phéi hop tham muu tb
chirc céc cude thi, giao Iuu: Tin hoc tré, cac cudc thi trén mang cua cac cap hoc.

- Tl}am muu vé cac hoat dong thé duc thé thao; cong tac day boi trong céc
trrong pho thong.

6. Ba Nguyén Thi Phwong Lan, vién chirc Trudmg THCS Hiép Hoa

- Tham muru va trién khai thyc hién ké hoach kiém tra déi véi cac don vi
truong hoc.

- Tiép nhan céc don thu phan 4anh, khiéu nai, t6 cédo téng hop béo céo
Trudng phong va tham muu giai quyét don theo quy dinh.

- Tham muu td chirc va tham gia Hoi thi gido vién day gidi, gido vién chu
nhiém gidi, tong phu trach doi cép thi xa; giam dinh thi dua va binh x¢ét thi dua,

dénh gi4, bdo céo va tong két thi dua; tham muu td chtrc cac dot thi dua, cac
phong trao thi dua theo chuyén de.

- Tham muu x4y dung ké hoach, béo cdo vé cong tac phong, chéng tham
nhiing lang phi nganh gido duc thi xa.



7. Ba Nguyén Thi Mo, vién chirc Truong TH&THCS Séng Khoai

- Thuc hién c6ng tac thi qu¥ theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia tdng hop va cip phat sach, thiét bi toan nganh.

- Theo ddi cong tac Y té truong hoc; tham gia cac Doan lién nganh vé kiém
tra cong tac y té truong hoc cuia cac co s& giao duc truc thude.

8. Ba Ping Thi Mién, vién chirc Truwong Tiéu hoc Hiép Hoa

- Cong tac quan ly va sir dung du co quan theo ding quy dinh; phu trach
van thu, luu trr. Nhén, cép phat tai liéu, cong van, tai liéu di, dén. Cong van di,

dén phai vao sd theo quy dinh, rleng céng vin dén phai chuyén cho Trudng
phong xur ly trude khi chuyén cho céc bd phén.

- Quan 1y, cép phat bang t6t nghiép trung hoc co sd.
- Tham muu xay dyng ké hoach cai cach hanh chinh; tong hop céc béo céo

ve cai cach hanh chinh.

- Tham muu xay dung ké hgach kiém so4t thu tuc hanh chinh; tham muu
giai quyét cdc thu tuc hanh chinh, tong hgp céc béo cdo ve thu tuc hanh chinh.

- Thuc hién céc bao cdo; quy trinh giri, nhan; quan ly vén ban mat.

- Thuc hién hé théng tai liéu quan ly chat lugng theo tiéu chuén ISO
9001:2015.

- Tham gia thanh vién Té Thu ky Hoi khuyén hoc thi xa.

Trong thoi gian thyc hién nhiém vy kiém nhiém, cac vién chirc dugc hudng
céc ché do, chinh sich vé luong, phu cip (néu cé) theo quy dinh hién hanh cia
Nha nudec tai don vi sy nghiép gido duc céng lap.

Phong Gido duc va Dao tao dé& nghi Hiéu trudng cac truong bé tri, phan

cong, tao didu kién dé vién chtic thuc hién t6t nhiém vu tai don vi va nhiém vu

duoc phan cong kiém nhiém./.
Noi nhan:

- UBND thi x4;

- Phong Noi vu thi xa;

- Nhu trén;

- Luu: VT, TCCB (02).

Nguyén Thi Thuy
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