SAO Y: 939/QD-GD&DT UONG Bi 01/9/2021
UBND THANH PHO UONG Bi CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Dic lip - Tw do - Hanh phiic
S$6: 939 /QP-GD&DT Udng Bi, ngay 01 thing 9 nim 2021
QUYET PINH

V/v phin c¢6ng nhi¢m vu dbi voi Lanh dao va chuyén vién
Phong Giao duc va Dao tao thanh pho Udng Bi tir ngay 01/9/2021

TRUONG PHONG GD&PT THANH PHO UONG Bi

Cén cut Ludt gido duc ngay 14/6/2019;

Can cit Ludt Cong chirc ngay 13/11/2008, Ludt Vién chitc ngay 15/11/2010;
Ludt siea doi, bé sung mét sé diéu cua Ludt cdn bo, cong chikc va Ludt vién chiic
ngay 25/11/2019;

Cdn cw Quyez‘ dinh s6 02/2021/0D-UBND ngay 29/4/2021 cua UBND thanh
pho Ubng Bi vé viéc quy dinh chiic ndng, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chire ciia
Phong Gido duc va Pao tao thanh pho;

Cén civ vao tinh hinh thuc té vé co cdu doi ngil ciia Phong GD&DT thanh pho
Uéng Bi.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban phén c6ng nhiém vy ddi voi
Lénh dao va chuyén vién Phong Gido duc va Pao tao thanh ph Ubng Bi.

Piéu 2. Lanh dao va chuyén vién Phong GD&DT thanh pho co trach nhiém
thye hién nghiém tic nhi¢m vu duge phén cong, dong thdi phdi hop va hd tro cac
dong nghiép d& hoan thanh nhiém vu chung ctia don vi.

Piéu 3. Céc bd phén céng tac thudc phong GD&DT, Hiéu truong cac don vi
truomg hoc truc thude Phong GD&DPT va cac Ong, Ba ¢6 tén tai Didu 1 cin cir quyét
dinh thi hanh.

Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sb 929/Qb-GD&DT
ngay 01/9/2020 clia Phong GD&DT thanh phé./.

Noi nhiin: _TRUONG PHONG
- S0 GD&DT (blc); SohBHCn N

- TT UBND Thanh phé (b/c); ;
- Céc bd phan cong tac Phong GD&DT;
- Cac don vi truong truc thude;

- Cong TTPT nganh;

- Luu: VT.

ﬁ Phan Hong Anh
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PHAN CONG NHIEM VU
€ huyen vién Phong Gido duc va Dao tao thanh phd Udng Bi

(Ban hémh kém theo Quyét dinh 56 939/0D- PGD&PT ngay 01/9/2021
ctia Trudng phong Gido dyc va Pao tao thinh pho)

A. TINH HINH POI NGU

Tf‘)ng s0: 12 dong chi, trong do:

+ Nam: 05; N@: 07; Dang vién: 12.

+ Trinh d¢ Iy luan chinh tri: Cao cép: 03; Trung cép: 07; So cap: 02

+ Trinh d6 chuyén mon, nghiép vu: Thac si: 04; Dai hoc: 08; Trung cap: 0

Co céu lanh dao va chuyén vién:

+ Lanh dao: 03 ddng chi (01 Truéng phong, 02 Pho trudéng phong).

+ T cong tac: 02 tb, gdm: td Téng hop (06 ddng chi), td Chuyén mén (06 ddng chi).
B. PHAN CONG NHIEM VU

TT

Ho Va ten, chire danh

D/c: Phan Hong Anh
Trwdéng phong

- Chi dao, quén ly chung toan nganh.

- Tryc tiép didu hanh cac linh vuc: td chic can bd, thi dua,
tong hop, céi cach hanh chinh, chinh sach nha gio.

- Chi dao cong tac lap ké hoach, thng ke, xfy dung CSVC,
cac dy 4n, chuong trinh dau tu, phat tnen gido duc; cong tac
thanh-kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

- D1eu hanh ngén sach su nghiép gido duc dwoc cip thdm
quyén phé duyét.

- Phu trach cong tac phdi hop véi véi cac phong, ban thudc
S¢ GD&DT: T chirc, Thanh tra, K& hoach va Tai chinh,
Vin phong, Cong doan nganh gido dyc tinh.

- Phu trach cong tac pho1 hop véi véi cac don vi thude Thanh
phd: Tai chinh va K& hoach, Té chire- N&i vy, Tai nguyén va
Moi truong, Ban Quén 1y du 4n cong trinh, Kiém tra-Thanh
tra thanh phé.

- Tham gia sinh hoat tai t6 Tong hop.

P/e: Tran Thi Hong Thu
Pho Trwéng phong

- Chi dao hoat dong chuyén mén mam non va THCS; cong
tac xdy dung truong dat chuén Quoc gia, cong tac khao thi va
kiém dinh chét lvong gido duc cap Mam non va THCS; bdi
dudng doi ngii can bd giao vién cap mam non va THCS; chi
dao cong tic bdi dudng hoc sinh gioi cAp THCS.




TT

Nhiém vu

- Phu trach cong tac phdi hop véi v6i cac phong, ban thude
5S¢ GD&DT: Gido duc mam non, Gido duc trung hoc, Gido
duc chuyén nghiép va gido duc thuong xuyen Chinh trj tu
twéng, Khao thi va kiém dinh chét lugng gido duc.

- Phuy trach cong téc phdi hop véi céc don vi thudc Thanh
phd: Mit tran td qubc, Hbi lién hi€p phy ni¥, Lién doan lao
dong, Phong LDTB-XH, Phong Y t, Trung tim Y t&, Dén s6
va ké hoach héa gia dinh.

- Chi dao cong tac gido dyc thuong xuyén; ing dung CNTT,
hoat dong nghién ctru khoa hoc, gidng day tin hoc; cong tac y
té truong hoe, vé sinh an toan thuc phim; cbng tac nit
CNVC-LD, binh ding gi¢i, cong tac gia dinh va tré em, hoat
dong vin héa - vian nghé ctia nganh.

- Thay mat Trudng phong khi duge ty quyén,
- Tham gia sinh hoat tai t6 Chuyén méon.

P/c: Trin Nam Hai
Pho Truwéng phong

- Chi dao hoat dong chuyén mon tiéu hoc: cong tac xdy dung
truong dat chuan Québc gia, cong tac khéo thi va kiém dinh
chat lugng gido duc, cong téc boi dudng hoc sinh ning khiéu
cap tiéu hoc.

- Chi dao cong tdc hoc sinh sinh vién, ngoai khoa, cong tac
giang day ngoai ngi.

- Phu trach cong téc dao tao bdi dudng doi ngil can bo, gido
vién cép TH.

- Phy trach cong tac ph01 hop véi véi céc phong, ban thude
S¢ GD&DT: Gido duc tiéu hoc, Chinh tri tur twdng, Khao thi
va kiém dinh chit luvong gido duc.

- Phuy trach cong tac phdi hop véi cac don vi thugc Thanh
phd: Cong an, Quan su, Tu phép, Van hod va Thong tin, Vién
thong, Thanh Doan, Hoi chit thap d6, Trung tim Truyén
thong va Vin héa, Trung tAm phuc vu hanh chinh céng.

- Tham gia truc, tiép nhan va kiém sodt cac thi tuc hanh
chinh thude linh viee GD&DT tai Trung tim phuc vu hanh
chinh ¢6ng thanh phd.

- Thay mat Trudng phong khi dugc iy quyén.
- Tham gia sinh hoat tai t6 Chuyén mén.

- Kiém nhiém chirc danh Chu tich cong doan co quan

D/ec: Nguyén Vin Thanh

- T4 chirc cac H01 ngh1 cla co quan va cua nganh Gh1 chep
ndi dung cic cude hop ctia Lanh dao, chi bg, co quan phong
GD&DT.

- Cong téc 16 chiic can b, tong hop; chi tri tham muu XAy




TT

Nhiém vu

dung quy hoach phat trién gido duc trén dia ban thanh phd;
dio tao va bdi dutng doi ngii; xdy dung ké hoach va cac bo
cao cong tac thang, hoc ky, ndm hoc va theo giai doan.

- Cong tac thi dua khen thuéng; nghién ctu khoa hoc; giai
phép, sing kién kinh nghiém; xdy dung co quan - don vi van
héa. Trién khai thuc hién céc phén mém tmg dyng quéan ly
CBGVNV trong nganh.

- Phu trach cong tac quan su - quic phong, bao vé bi mét nha
nuée; cai cach hanh chinh nganh GD&DT, phong chéng
tham nhiing, gidi quyét don thu khiéu nai - t6 cdo, tiép dan.

D/e: Pham Viét Hung
T trudéng
(Vién chirc trung dung)

- Chiu trach nhiém tham muu cong tac quy hoach, ké hoach,
théng ké, theo ddi co s& vit chat co s& vat chét va trang thiét
bi day hoc toan nganh.

- Xay dyng va hudng dan thuce hién quy ché quan ly, str dung
tai sén nha nudc theo ché do tw chu, tu chiu trich nhiém trong
toan nganh.

- Trién khai tmg dung ting ‘dung cong nghé thong tin vao hoat
dong quan ly tai chinh, ké hoach va quan Iy co s vat chét,
trang thiét bi day hoc.

D/c: Pham Thi Thiiy Vinh
(Vién chire biét phai)

- Phu tréch ké toan chung Phong GD&DT va toan nganh.

- Tham muu cho Trudng phong vé céc hoat dong lién quan
dén tai chinh trong nganh (luong, phy cip, chi khac, thu-chi
hoc phi, cdc khoan thu khéc trong nha truong ...).

- Chiu trach nhiém chung trong viée 1ap dy todn ngén sach,
phé duyét quyét toan ngan sich, phé duyét quyet toan céc
khoan thu chi ngoai ngan sach dbi véi cac don vi du todn cép
I trye thude.

- Xdy dung va huéng dan thyuc hién quy ché tu cha tai chinh,
thwe hanh tiét kiém — chéng lang phi, quy ché chi tiéu ndi bo
trong nganh.,

D/c: Dao Thi Loan
(Vién chirc trung dung)

- Phu trach theo doi lwong, phy cap, tai san ctia Phong
GD&PT. Phoi hop lap va theo dai bd sung ting giam kinh
phi, phé duyét quyét toan ngan séch trong toan nganh.

- Tham muu cho Truéng phong vé cac ché do chinh séch lién
quan dén hoc sinh, sinh vién. Truc tiép theo doi cong tac Bao
hiém x4 hoi, ché do chinh sich hoc sinh - sinh vién va céc
khoan tng ho trong nganh GD&DT.

- Phu trach cong tdc gido duc chinh tri tu twong, gido dyc
phap ludt va gido duc dao dic — 16 song k§ ning sbng,
cong téc hoc sinh, cong tac phap ché, y té truong hoc, an toan
thuc phdm va nude sach, v€ sinh moi trwong; cong tic xdy
dung trudng hoc phong chéng tai nan thuong tich; theo doi
cdc cudc van dong clia nganh.
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Nhiém vu

- Phu trdch cong téc chir thip do co quan.

P/e: Nguyén Vin T6i
(Vién chire biét phai)

- Phu trach cong tic quan tri mang, an toan - an ninh théng
tin, cong thong tin dién i cia nganh, van thu hanh chinh, luu
trit, quan ly véan ban maét, tha quy ctia co quan.

- Chiu tréch nhiém truc tiép ‘hudng dan ho so, tong hop sb
licu pho cép gido duc cac cap hoc, theo ddi cap nhat phén
mém phd cép GD - x6a mu chit. Céng tac phé cap GD trung
hoc.

- Phy tréch in va cép phat vin bang tt nghi€p THCS; cong
tac phdt hanh sach gido khoa, vdn phong phdm cho cac

.,W@%?EOC- TR

D/e: Hoang Thi Nga
TH truéng
(Vién chire biét phai)

- Phu trach to (to tm'ong) va truc tlep quan ly hoat dong kh01

THCS; chiu trach nhiém lap ké hoach hoat dong va huéng
dan c4c thanh vién trién khai thuc hién.

- Phuy trach cdc mén: Toan, Ho4 hoc, Sinh hoc, Tin hoc, Cong
nghé, Vit Iy, Thé duc, Tu chon; xdy dung gi4o vién cbt can
bd moén. Tham muu, chi dao hoat dong tmg dung cong nghe
thong tin, gido duc thé chat, cac giai thé duc thé thao.

- Phu trdch cdng tac kiém dinh chat lwong gido duc va xay
dyng truong dat chuan Quéc gia; dénh gia chuin nghé
nghiép; boi du:ong thuong xuyén; tip hudn chuyén mon cho
can b, gido vién bac THCS.

- Chi dao, huong din coOng tac xét tt nghiép THCS; cong tac
khdo thi - kiém tra d6i v6i céc truong THCS; t6 chirc ky thi
HSG, thi KHKT, thi sdng tao thanh thiéu nién nhi dong.

- Quén Ii céc trung tdm ngoai ngf, tin hoc, gido duc k§ ning
song; hoat dong gido duc hoa nhép, hoc sinh khuyét tat; phin
mém SMAS béac THCS.

10

D/c: Ngoé Thi Ngoc Lan
(Vién chire trung dung)

- Phu trach cac mon hoc: Ngit vin, Bia ly, Lich sir, GDCD,
Tiéng anh, M§ thudt, Am nhac; hoat - dong gido duc ngoai gio
Ién 16p - ki ndng sdng, gido duc qudc phong; xdy dung gido
vién cdt can bd mon.

- quu trach cong tic Doan — Doi, xdy dung thu vién dat chudn
Quoc gia.
- Phu trach cong tac gido dyc thuong xuyén, hudng nghlep va

day nghé phd théng; hoat dong trung tdm hoc tip cong dong
va xay dung xa hoi hoc tép.

- To chirc Hdi thi gido vién day gioi, gido vién chi nhiém gioi
cip THCS; thi gido vién - Tong phu tréch doi gioi.

- Theo ddi hd so chuyén di, chuyén dén ddi véi hoc sinh
THCS.
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Nhiém vu

11

D/c: Pham Thi Minh Thay

(Vién chirc trung dung)

- Phu trach chi dao cdc mo6n hoc béc Tiéu hoc.

- Phu tréch cong tac Kiém dinh chit lugng gido dyc va xay
dung trlrong Chuén Quéc gia, thu vién dat chudn Quéc gia;
danh gia chuén nghé nghiép; cong tac bdi dudng chuyén mon
va t6 chiie cac hoi thi cho can b, gido vién bac Tiéu hoc.

- Phy trach cdng téc kiém tra dbi véi cac truong Tleu hoc;
cong tac phd cap GD — x6a mu chit bac Tiéu hoc; tuyén sinh
dau cép. Xdy dung cac bdo cdo va théng ké sb lidu bac Tiéu
hoc.

- Quaén i phan mém dir liéu SMAS, hoat dong gido duc hoa
nhép bac Tiéu hoc.

12

P/c: Nguyén Thi Tuyét Mai

(Vién chirc biét phai)

- Theo dbi, chi dao cong tac cham soc va nudi dudng, an toan
thyc pham trong céc co s& giao duc Mam non (bao gbm cé
cong lap va ngoai cong 1dp). Quén Iy hoat dong gido duc hoa
nhép, hoc sinh khuyét tat bic mim non.

- Phu tréch cong tac kiém dinh chét luong gido duc, xay dung
truong dat chudn Quéc gia; cong tac phd cap gido dyc Mam
non; cong téc kiém tra ddi véi cac co s& gido duc Méam non.

- Theo ddi, phu trach cong tic binh dang gidi, vi su tién bo
ctia phu nft; cac hoat dong vin héa van nghé; cong téc gia
dinh, bao vé - cham soc tré em.

- Kiém nhiém uy vién Ban chip hanh cong doan co quan,
Trudng ban Thanh tra nhan dan nhiém ky 2020-2022, Chi
héi trudng Chi hdi khuyén hoc co quan,

Ngoai chirc nang, nhi€ém vu néu trén, khi can thiét cac Pho truong phong va chuyén
vién s& thuc hién mot s6 cong viée khéc do Truong phong phén cong; dong thoi mdi cén bd
cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém theo dai, kiém tra va ndm bét tinh hinh céc co s& gido
duc theo dia ban xa, phuong (it nhat 01 1an/thang), cu thé:

Poan

4 Ho va té
kiém . o enA - Phu trach cac don vi
trei o6 Lanh dao, chuyén vién
Cac truong hoc thudc xa, phuong: Yeén
1 E/CO?ha;nNHzrégL?ﬁh Nguyén Véin Thanh, Thanh, Phuong Dong, Phuong Nam, truong
& & MN Thuong Yén Céng, TH Kim Déng.
5 D/c Trin Nam Hai, Hoang Thi Nga, | Cac truong hoc thude phudong: Quang
Nguyén Thi Tuyét Mai'” Trung, Thanh Son, Nam Khé.
. . Cac tuong hoc thude phuong: Trung
5 | PY/eTran Thi Hong Thu, Pham Viét Hing, | Vurong, Béc Son, Vang Danh; trudng MN

Pham Thi Minh Thay”

Ddng Chanh, TH Nguyén B4 Ngoc, THCS
Ly Tu Trong,

(*): 1a thanh vién doan kiém thu ky téng hop két qua kiém tra.
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