UBND THANH PHO UONG Bi CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
So: 668 /QD-PGDDT Uong Bi, ngay 15 thang 5 nam 2023
QUYET DINH

V& viéc phan céng nhiém vu ddi voi Lanh dao va chuyén vién
Phong Gido duc va DPao tao thanh pho Uéng Bi tir ngay 15/5/2023

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Lugt Cong chirc ngay 13/11/2008, Ludt Vién chikc ngay 15/11/2010;
Ludt sira doi, bé sung mot s6 dieu ciia Ludt cdn b, cong chirc va Ludt vién chirc
ngay 25/11/2019;

Can cur Ludt gido duc ngay 14/6/2019;

Cdn cu Quyet dinh 56 02/2021/0P-UBND ngay 29/4/2021 cua UBND thanh
phé Udng Bi vé viée quy dinh chire néing, nhiém vy, quyén han va co cdu 16 chir
ctia Phong Gido duc va Dao tao (GDDT) thanh phé,

Céin cir tinh hinh thyc té vé co cdu doi ngil ciia Phong GDDT thanh phd
Udng Bi.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy ban phan céng nhiém vu dbi véi
Lanh dao va chuyén vién Phong GDDT thanh phd Ubdng Bi.

Piéu 2. Lanh dao va chuyén vién Phong GDDT thanh phé c6 trach nhiém
thuc hién nghiém tic nhiém vu duoc phin cong; dong thoi phdi hop va hd tro cac
dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu chung cua don vi.

Piéu 3. Céc bd phén cong tac thude Phong GDDT, Hi¢u truong cac don vi
truong hoc true thuoc Phong GDDT va céc Ong, Ba c6 tén tai Didu 1 cin cir quyét
dinh thi hanh.

Quyét dinh nay c¢é hiéu huee ké tiv ngay ky, thay thé Quyét dinh sé 85/0D-
GDDT ngay 01/02/2023 cia Phong GDPT thanh pho./.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- S& GDDT (ble); P N .

- TT UBND Thanh phé (b/c); Vs
- Cac b phéan cong tac Phong GDDT; =
- Cac don vi truong truc thude;

- Céng TTDT nganh; et
- Luu: VT.
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Lanh® dao va Chuyén vién Phong Gido duc va Dao tao thanh phé Udng Bi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 668/0P-PGDDT ngay 15/5/2023
cua Truong phong Gido duc va Péo tao thanh pho)

A. TINH HINH POI NGU

Tong s6: 13 dong chi (d/c), trong do:

+ Nam: 04; Nir: 09; Dang vién: 13.

+ Trinh d Iy luan chinh trj: Cao cap: 02; Trung cép: 11; So cip: 0

+ Trinh d9 chuyén mon, nghiépvu Thac sT: 05; Dai hoc: 08; Trung cip: 0

+ Co cAu: Lanh dao gdm 03 ddng chi (01 Truong phong, 02 Pho trudng phong);
chuyén vién (vién chirc biét pha1 va trung dung): 10 dong chi.

+ T cong tc: 02 t, gdm: td Tong hop (06 ddng chi), t Chuyén mon (07 dong chi).
B. PHAN CONG NHIEM VU
TT Ho va tén, chivc danh Nhiém vu
1-LANH PAO PHONG GIAO DUC VA PAO TAO
- Chi dao, quan ly chung toan nganh.
- Truc tzep diéu hanh cdc linh vuc: 10 chire can bd, thi dua,
tong hop, cai cach hanh chinh, chinh sach nha gido.

- Chi dao cdng tac 18p ké hoach, théng ke, xdy dung CSVC,
cac dy an, chuong trinh dau tu, phat trién gido duc; cong tac
P/e: Tran Nam Hai thanh-kiém tra, giai quyét khiéu na, t céo.

- £)1eu hanh ngén sach sy nghiép gido duc duge cap thdm
quyén phé duyét.

- Phu trach cong tac ph01 hop véi cac phong, ban lién quan
thue S& GDDT. Phdi hop véi cée don vi thude Thanh phd
gom: Tai chinh va K& hoach, Té chiic - Noi vu, Tai nguyén va
M6i truong, Ban Quén ly du dn cong trinh, Kiém tra - Thanh
tra thanh phd.

- Tham gia sinh hoat tai t6 Tdng hop.

Trwong phong

- Chi dao hoat dong chuyén mon méam non va THCS; cong
thc xdy dung truong dat chuan Quoc gia, cdng tac khao thi va
ki¢m dinh chét luong gido duc cap Mam non va THCS; ch1
dao cong tic boi dudng doi ngll cdn b, gido vién cap mim
P/e: Tran Thi Hong Thu |non, THCS va cong téc boi duding hoc sinh gioi cap THCS.

Phoé Truéng phong - Chi dao cong tac gido duc thuong xuyén; tng dung CNTT,
hoat dong nghién ctru khoa hoc, gidng day tin hoc; cong tac y
té trudmg hoc, vé sinh an toan thuc pham; cong tac nit CNVC-
LD, binh ding gidi, cong tac gia dinh va tré em, hoat dong
véan hoa - vin nghé ciia nganh.
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TT

Ho va tén, chirc danh

Nhiém vu

-Phéi hop cong tac voi cac phong, ban lién quan thudc So
GDPT. Phéi hop voi cac don vi thude Thanh phé gdm: Mat
trén t& qude, Hoi lién hi¢p phu nir, Lién doan lao  dong, Phong
LDTB-XH, Phong Y té, Trung tam Y t&, Dén s6 va ké hoach
hoa gia dinh.

- Thay mét Truong phong khi dugc ty quyén.
- Tham gia sinh hoat tai td Chuyén mén.
- Kiém nhiém chue danh Chu tich cong doan co quan.

D/c: Nguyén Viin Thanh
Phé Truwdng phong

- Chi dao hoat dong chuyén mén tiéu hoc; cong tac xdy dung
truong dat chudn Quoc gia, cong tac khao thi va kiém dinh
chét luong gido duc cdp tiéu hoc; chi dao cong tac dao tao bdi
dudng doi ngil cn b, gido vién va cong tac bdi dudng hoc
sinh ning khiéu cip tiéu hoc.

- Chi dao cong tac hoc sinh sinh vién, ngoai khéa, cong tac
giang day ngoai ngfi.

- Phéi hop cong tac voi cac phong, ban lién quan thude S¢
GDDT. Phoi hop véi cic don vi thuée Thanh phé gom Cong
an, Quan su, Tu phap, Van hod va Thong tin, Vién théng,
Thanh Doan, Hoi chir thap do, Trung tdm Truyén théng va
Vin hoa, Trung tdm phuc vu hanh chinh cong,

- Chi dao, t6 chirc céc Hoi nghi ctia co quan va cua nganh.
Ghi chép ndi dung cic cude hop cta Lanh dao, chi bd, co
quan phong GDDT. Theo doi cong tac to chire can bo, tong
hop: chii tri tham muu xéy dung quy hoach phét trién gido
duc trén dia ban thanh phé; dao tao va bdi duding doi ngl. Phu
trach cong tac thi dua khen thuong; nghién ciru khoa hoc; gidi
phép. sang kién kinh nghiém: cong tic quan su - qudc phong,
bdo vé bi mit nha nudc; cai cach hanh chinh nganh GDDT,
H¢ thong QLCL theo tiéu chudn TCVN ISO: chi dao, hudng
dan cong tac phong chéng tham nhiing, gidi quyét don thu
khiéu nai - t6 cdo. tlep dan.

- Tham gia true, tiép nhan va kiém soat cc th tuc hanh chinh
thuée linh vue GDDT tai Trung tdm phyc vu hanh chinh cong
thanh pho.

- Thay mat Truong phong khi duge Gy quyén.
- Tham gia sinh hoat tai t6 Chuyén mén.

I - CHUYEN VIEN VA CAC TO CONG TAC

IL1- TH Tong hop

P/e: Tran Trung Kién
(Vién chire trung dung)

- Chiu trach nhiém tham muu cong téc quy hogch, ké hoach,
thong ke, theo ddi co s vit chit co st vat chét va trang thiét
bi day hoc toan nganh.

- X8y dung va hudng dan thuc hién quy ché quan ly, st dung
tai sén nha nude theo ché do tu chu, tw chiu trach nhiém trong
toan nganh.




TT

Ho va tén, chirc danh

Nhiém vu

- Trién khai ¢ ung dung tmg dung cong ngh€ thong tin vao hoat
dong quéan ly tai chinh, ké hoach va quan 1y co s& vét chét,
trang thiét b day hoc.

- Quén li phan mém SMAS va co'sd dit liéu nganh.
- Tham muu, chi dao hoat dong g dung cong ngh¢ thong
tin, gido duc thé chét, cac giai thé duc thé thao.

D/c: Pham Thi Thity Vinh
TH trudmg
(Vién chirc biét phai)

- Phu trach ké toan chung Phong GDDT va toan nganh,

- Tham muu cho Trudng phong vé céc hoat dong lién quan
dén tai chinh trong nganh (lwong, phy cAp, chi khéc, thu-chi
hoc phi, cac khodn thu khéc trong nha truong ...).

- Chiu trach nhiém chung trong viéc 1dp du todn ngan sach,
phé duyét quyét toan ngan sach, phé duyét quyét todn cac
khoan thu chi ngoai ngdn sach dbi vai cac don vi dy toan cap
I trye thude; hudng dan viéc thuc hanh tiét kiém — chéng
lang phi, quy ché chi tiéu ndi bo trong nganh,

D/c: Poan Thi Huyén Trang
(Vién chiic trung dung)

- Tryc tiép quan Iy Phin mém quén ly tai san toan nganh; -
Phéi hop ldp va theo dai bd sung ting, gidm kinh phi; cic ché
dd chinh sach dbi véi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh.

- Phéi hop lap va phé duyét quyet toan ngin sich va cac
khoan thu toan nganh; Phéi hop thim dinh céc khoan thu diu
ndm hoc. Xdy dung va hudng dan thue hién quy ché tu chu
tai chinh.

- Phu trdch cong téc y té trudng hoc, an toan thyc pham, vé
sinh mdi truong,

D/e: Dao Thi Loan
(Vién chire trung dung)

- Phu trach theo ddi lvong, phu cép, tai san clia phong, Phéi
hgp phé duyet quyét toan ngén séch trong toan nganh.

- Truc tlep theo ddi cong tac Bao hiém x4 hoi, ché do chinh
sach hoc sinh - sinh vién va céc khodn tung ho trong nganh
GDDT.

- Phu trach cong tac gido duc chinh tri tur twong, gido duc phap
lut va gido duc dao dirc — 16i séng — k' ning song, cong tac
hoc sinh, cong téc phap ché; cong tac xdy dung truong hoc an
toan vé an ninh trat tu, phong chéng tai nan thuong tich; theo
doi cic cude van dong cua nganh.

- Phu tréch cong téc chit thép do co quan.

D/c: Nguyén Vin Téi
(Vién chirc biét phai)

- Phu tréch cOng téc quén tri mang, an toan - an ninh thong tin,
cong thong tin dién tir cia nganh, vén thu hanh chinh, luu trit,
quan ly van ban mat, thi quy cua co quan,

- Chiu trach nhiém truc tlep huéng dan hd so, tong hop 30 liéu
pho cap gido duc cac cap hoc, theo doi clp nhét phin mém
phé cap GD - x6a mu chi. Céng tac pho cap GD trung ho.

- Phu tréch in, cAp phét van béng tdt nghiép THCS; cong tac
phat hanh séch gido khoa, vén phong pham cho céc truong,

I1.2- T6 chuyén mén

D/c: Hoang Thi Nga

- Phu trach cdc moén: Khoa hoc tur nhién, Todn, Ho4 hoc, Sinh




T

Ho va tén, chirc danh

Nhiém vu

T trwémng
(Vién chire biét phai)

hoc, Vit ly, Tin hoc, Cong nghé, Thé duc, Tu chon; x4y dung
gido vién cdt can bd méon.

- Chi dao, t chirc tip huAn chuyén mén cho cén b, gido
vién; quéan li cong tac bdi dudng thuong xuyén; danh gid
chuén nghé nghiép bac THCS.

- Hudéng dan cong tac thay SGK thye hién chuong trinh
GDPT 2018 cap THCS; cong tc xét tot nghiép THCS; cong
thc tuyén sinh 16p 6; cong tac khdo thi - kiém tra 601 véi cac
trudng THCS. Tham muu t6 chirc ky thi HSG cdp THCS,
cude thi KHKT, thi séng tao thanh thiéu nién nhi dong.

- Phy tréch cong tac kiém dinh chit lwong gido duc va xdy
dung truomg dat chudn Quéc gia bac THCS.

- Tham muu cdc van ban phdi hop t6 chire Ki thi tét nghi€p
THPT, tuyén sinh 16p 10 THPT.

- Quan i cdc trung tam ngoai ngf, tin hoc, gido duc k§ ning
song; hoat dong day thém — hoc thém cap THCS.

10

D/c: Ng6 Thi Ngoc Lan
(Vién chire trung dung)

- Phy trach cidc mén hoc: Ngit véan, Bia ly, Lich sir, GDCD,
Tiéng anh, My thudt, Am nhac; hoat déng gido duc ngoai gior
[én 16p - ki ndng sbng, hoat dong trai nghiém, huéng nghiép,
gido duc qudc phong; xdy dung gido vién cot can bd mon.

- Phu trach cong tic Poan — Doi, xdy dung thu vién dat chudn
Quéc gia.

- Phy trach cong tac gido duc thuong xuyén, hudng nghi€p va
day nghé; hoat dong trung tAm hoc tap cong dong va xdy
du’ng xa hoi hoc tap.

. To chire Hoi thi gido vién day gioi, gido vién chi nhigm gioi

cip THCS; thi gido vién - Tong phu trach doi glot.

- Theo d&i ho so chuyen di, chuyen dén dbi v6i hoc sinh
THCS.

11

D/e: Pham Thi Minh Thuy
(Vién chire trung dung)

- Phy trach hudng dan day hoc cac mon ty nhién; , cOng tac danh
gia chuén nghe nhiép, bdi dudng thuong xuyén cép tiéu hoc;

- Xdy dung ké hoach td chic tap huén chuyén mén, ké hoach t6
chtre cac hoi thi cho cdn b, gido vién cap ticu hoc;

- Phu tréch béo céo chung béc tiéu hoc, so két, tong két céc noi
dung chuyén mon;

- Cong tac tuyén sinh, phd cép gido duc tiéu hoc.

P/c: Lwu Thanh Tam

- Phu trach huéng din day hoc c4c mén xd hdi; cong tic kiém
tra chuyén mon; cong tac kiém dinh chat luong, trurdmg chudn
quoc gia, thu vién trudng tiéu hoc:

- Xay dung ké hoach td chire cac chuyén d& cép tiéu hoc;

121 (Vién chirc trung dung) - Quén Iy SMAS, co 6 dit liéu nganh, théng ké s liéu cép tié)
hoc;
- Quan Ii hoat dong gido duc hoa nhap, hoc sinh khuyét tat;
cOng tac gido duc dan tgc.

13 | Bfe: Nguyén Thi Tuyét Mai - Phu trach chi dao cong tic chdm soc, nudi dudng, gido duc

trong cAc co s& gido duc Mam non (bao gom ca cong lap va
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Ho va tén, chirc danh

Nhiém vu

(Vién chitc trung dung)

ngoai cong lap).

- Phu tréch cong tac kiém dinh chat luong gido duc, xay dung
trudong mam non dat chudn Qudc gia; cong tac phd cap gido
duc Mam non; cong tac kiém tra ddi voi céc co s& gido duc
Mém non,

- Phu tréch danh gid chuén nghe nghiép, bdi dudng chuyén
mén va to chire cac héi thi cho gido vién béc Mam non. Xéy
dung céc bao cdo, théng ké s6 liéu; phdi hop quan i phin
mém dir [iéu SMAS va co sé dit liéu nganh bac Mam non.

- Theo dai, phy trach cong tic binh dang gidi, vi su tién bd
ctia phu nii; cdc hoat dong vén hda vin nghé; cong téc gia
dinh, b4o vé - chdm soc tré em.

- Kiém nhiém uy vién Ban chdp hanh cong doan co quan,
Truong ban Thanh tra nhan dan nhiém ky 2022-2024, Chi hoi
truomg Chi hoi khuyén hoe co quan.

Ngoai chirc néng, nhi¢m vu néu trén, khi cin thiét cdc Pho truong phong va chuyén vién s¢
thue hién mot s cong viée khac theo sy phan cong; ddng thoi ¢6 trach nhiém theo doi, kidm tra va
ndm bt tinh hinh cc co s¢ gido duc theo dia ban x4, phudng (it nhét 01 lAn/théng), cu thé:

Doan I
2 Hovat
kieém . $ra enh . Phu trach cac don vi
b Lanh dao, chuyén vien ’
ra so
D/e Trin Nam Hai, Trdn Trung Kién, Ly | £ Tuong hoc thuge xa, phuong: Yeén
1 Thanh Tam, Nguyén Thi Tuyét Mai") Thanti, Phuong Dong, Phuong Nam, tnrong,
’ ) MN Thuong Yén Cong, TH Kim Pong.
5 D/c Tran Thi Hong Thu, Dao Thi Loan, | Cac truong hoc thugc phudng: Quang
Pham Thi Thuy Vinh, Hoang Thi Nga” | Trung, Thanh Son, Nam Khé. |
% % e 3| Cac truong hoc thude phuong: Trung | '
D/c Nguyén Vian Thanh, Poan Thi Huyén
3| Trang, Ngo Thi Ngoc Lan, Pham Thi | YU0n& Bic Son, Vang Danh; truong MN

Minh Thay"’

Déng Chanh, TH Nguyén Ba Ngoe, THCS
Ly Tu Trong.

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




