UBND HUYEN LONG THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:215  /QD-PGDDT Long Thanh, ngay 09 thang 12 ndm 2024
QUYET PINH

V& viéc phéan cong nhiém vu déi véi Lanh dao va cong chirc
Phong Giao duc va Dao tao huyén Long Thanh

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO HUYEN LONG THANH

Can cir Nghi dinh 127/2018/ND-CP ngay 21 thang 09 nam 2018 cua Chinh
phu Quy dinh trach nhiém quan ly nha nudc vé giao duc,

Can cir Nghi dinh sé 108/2020/NP-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 ciia
Chinh phii siva doi, b6 sung mét sé diéu ciia nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05
thang 5 nam 2014 cia chinh phii quy dinh té chire cdc co quan chuyén mén thudc
uy ban nhan dan huyén, qudn, thi xd, thanh phé thuoc tinh, thanh phé truc thuoc
trung wong,

Can cir Théng tw s6 12/2020/TT-BGDDT ngay 22 thing 5 nam 2020 cia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao huong dan chirc nang, nhiém vu, quyén han cua
Sé Gido duc va Pao tao thuéc Uy Ban nhan dén tinh, thanh phé truc thude Trung
wong, Phong Gido duc va Dao tao thuéc Uy ban nhdn ddn huyén, qudn, thi xd,
thanh phé thude tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thudéc Trung wong;

Can cir Quyét dinh sé 42/2021/QD-UBND ngay 23 thang 09 niam 2021 cua
Uy ban nhdn dan tinh Pong Nai ban hanh quy dinh vé t6 chirc b mdy co quan
chuyén mén, co quan thuéc Uy ban nhdn dan tinh Bong Nai, Uy ban nhédn dén
huyén, thanh phé Long Khanh, thanh phé Bién Hod va don vi si nghiép céng ldp
trén dia ban tinh Pong Nai;

Can cir Quyét dinh sé 11/2024/0P-UBND ngay 12 thang 11 ndm 2024 cia
Uy ban nhan dan huyén Long Thanh ban hanh Quy dinh vé chitc ning, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chirc ciia Phong Gido duc va Pdo tao huyén Long Thanh;

Can cit két qua cude hop co quan Phong Gido duc va Pdo tao huyén Long

Thanh ngay 14 thang 10 va ngay 18 thang 11 nam 2024.
QUYET PINH:

Piéu 1. Nguyén tic phan cong nhiém vu ddi véi lanh dao va cong chirc
phong Giao duc va Pao tao.

1. Phbng Gi4o duc va Pao tao lam viéc theo ché do6 thjl truong, bao dam
nguyén tac tap trung dan chu. Truong phong la nguoi ding dau, chi dao va chiu
trach nhi¢m truéc Huyén ty, HDND - UBND huyén, S& Gido duc va Pao tao vé
toan bg hoat dong ctia Phong Gido duc va Pao tao.
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, 2. Pho Truong phong giup Trudng phong chi dao, quan 1y va diéu hanh mot
s0 linh vyc cong tac theo phan cong va chiu trach nhiém trude Truong phong,
trude phap luat vé cac quyét dinh cua minh.

Déi véi nhig cong viéc quan trong, phuc tap, trudc khi chi dao giai quyét,
phai bao cdo xin y kién ctia Trudng phong.

Pbi véi nhitng cong viee co lién quan cjén linh vuc dugc phéan céng phu
trach, Pho Truong phong chu dong trao doi, thong nhat va bao cao Truong phong
de xin y kién.

3. Khi Trudéng phong vang mat, Pho Truong phong duoc Trudng phong ty

quyén giai quyet cac cong viéce thude trach nhiém cua Trudng phong va chiu trach
nhiém vé phan giai quyét cong viéc ctia minh theo quy dinh cuia phap lut.

4. Phan cong nhiém vu ddi véi lanh dao va cong chirc Phong Gido duc va
Dao tao co6 thé thay doéi tuy theo tinh hinh cong viéc ctia Phong Gido duc va bBao
tao.

Piéu 2. Phan cong nhiém vu cho lanh dao va cong chirc Phong Gido duc va
Dao tao huyén Long Thanh cu thé nhu sau:

A. Phan cong nhiém vu Lanh dao phong Phong Gido duc va Dao tao

1. Ong Nguyén Vin Toan - Truéng phong Gido duc va Pao tao (M3 vi tri
viéc lam: PGDDT-01, ki€ém nhiém mot phan nhiém vu cta vi tri viéc lam PGDDT-02D).

1.1. Quan ly chung moi hoat dong cua Phong Gido duc va Dao tao

a) Chiu trach nhiém trudc Huyén iy, HDND, UBND huyén, S& Giao duc va Pao
tao ve thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudce trong cong tac Gido duc va Pao tao trén dia
ban huyén.

b) Chi dao, 1anh dao toan bd hoat dong cua Phong Gido duc va Pao tao; 1a chu tai
khoan cta co quan va truc tiép phu trach cac linh virc: Ké hoach i chinh; Ké hoach
phat trién gido duc; Ké hoach xay dung truong 16p; T6 chitc can bd; cong tac Kiém tra,
xac minh don thu khiéu nai, to cdo bac THCS; Cong tac xay dung Dang; Tong hop, Thi
dua - Khen thuong; chi dao thuc hién quy ché dan chu; cong tac pho bién tuyén truyén
gido duc phép luat.

c¢) Chi dao cac bo phan chuyén mon ctua Phong Gido duc va Bao tao, cic truong
hoc truc thude Phong Gido duc va Pao tao trén dia ban huyén.

~ d) Tham gia cac Ban Chi dao, Hoi dong cua huyén: An toan giao théng; Phong
chong t61 pham; Phong chong tham nhiing; Vi su tién bo cua Phu nif; 1a ngudi phat ngon
cua Phong Giao duc va Pao tao.

1.2. Truc tié'p theo doi, phu trach linh vuc Qido duc trung hoc co so

a) Truc tiép theo doi, phu trach céac linh vuc: Gido duc trung hoc co so; Kiém dinh
chit luong gido duc THCS; phd cap gido duc trung hoc co sd, phd cap trung hoc phd
thong; Thé duc thé thao; thiét bi truong hoc; hoat dong Poan - Doi; An toan giao thong;
phong, chéng ma tiy; cong tac hoat dong thu vién THCS; cong tac Ung dung cong ngh¢
théng tin; cong tac chuyén ddi sd; Phong trio sang tao k¥ thuat, phat huy sang kién sang



tao trong lao dong va hoc tap; thAm dinh phé duyét ké hoach thu, chi di véi cac khoan
thu théa thudn cia cac co sé gido duc trung hoc co s¢ cong 1ap theo phan cap quan 1y.

b) Theo doi va chi dao b phan chuyén mon trung hoc co sé ciia Phong Gido duc
va Pao tao, cac truong trung hoc co sé truc thugc Phong Giao duc va Pao tao trén dia
ban huyén.

c¢) Tham gia cac Ban Chi dao, Hoi déng cta huyén lién quan dén linh vuc cong
tac phu trach.

1.3. Kiém nhiem vi tri vi¢c lam Chuyén vién quan ly chwong trinh gido duc
trung hoc co so (Ma Vi tri viéc lam: PGDDT-03); vi tri viéc lam vé quan [y bao
dam va kiem dinh chat luong gido duc (Ma vi tri viéc lam: PGDDT-05).

a) Quan ly hoat dong cac don vi truong hoc bac hoc THCS.

b) Truc tiép phu trach ky, ban hanh cac vin ban va huéng dan thuc hién cac
ndi dung vé chuyén mon; cong tac kiém dinh chat luong giao duc, xay dung
truong dat chuan qudc gia; quan Iy day thém, hoc thém; thong ké s6 liéu, khao thi;
cac ché d9, chinh sach; thue hién cac tiéu chuan x4, thi trdn phu hop tré em; cham
soc, bao vé, thuc hién quyén tré em; gido duc méi trudng va xay dung trudng hoc
than thién; cong tac kiém tra, thi dua, danh gid cong vu; bao cdo thang, so két,
tong két nam hoc bac hoc THCS.

¢) Thuc hién coéng tac bao cdo thuc hién nong thén méi tiéu chi phd cap
gido duc THCS; gido duc khuyét tat, gido duc hoa nhap; tham gia cong tac thong
ké bao c4do dau nam hoc, bao cdo hoc ky I va nam hoc.

d) Thyc hién déy du chuong trinh, quan ly hd so céng viéc V;‘t cac nhiém vu
khac co lién quan bac hoc THCS hoac do 1anh dao phong thong nhat phan cong.

2. Ong Quach Hiru Tam, Pho Trudng phong Giao duc va Dao tao (Ma vi tri
viéc lam: PGDDT-02a, kiém nhiém mot phan nhi€ém vu cia vi tri viéc lam PGDDT-
02b).

Gitp Truong phong theo doi va phu trach cac linh vuc gido duc mam non va gido
duc tiéu hoc

2.1. Giao duc mam non

a) Giup Trudng phong theo ddi, phu trach céc linh vuc: Gido duc mam non; Kiém
dinh chat luong gido duc mam non; an toan v¢ sinh thuc pham trong cac truong hoc;
phdi hop voi UBND X4, thi trdn cap phép cho cac diém giit tré, Nhom, Lép mam non
ngoai cong lap; cac hoat dong van hoa, van nghé toan nganh; thAm dinh phé duyét ké
hoach thu, chi di véi cac khoan thu thoa thuén cta cac co sG gido duc mam non cong
lap theo phan cap quéan ly; cong tac Kiém tra, xac minh don thu khiéu nai, t6 cdo bac
mam non.

b) Theo ddi va chi dao bd phan chuyén mén mam non ciia Phong Gido duc va
Dao tao, cac co so gido duc mam non truc thudc Phong Giao duc va Bao tao trén dia ban
huyén.

c¢) Tham gia cadc Ban Chi dao, Hoi déng cta huyén: Hoi Cyu gido chuc va linh
vuc cong tac phu trach.
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2.2. Gido duc tiéu hoc; Gido duc thuong xuyén, cong tac pho cdp gido duc - xoa
mul chit; Dé dn xdy dung xd héi hoc tdp; Kiém dinh chat hrong gido duc tiéu hoc; Y té
hoc duong; cong tac giao duc bao vé moi truong

a) Gitp Trudng phong theo ddi, phu trach cac linh vue: Gido duc Tiéu hoc; Gido
duc thuong xuyén, cong tac x6a mu chi; Pé 4n xay dung xa hoi hoc tap; Kiém dinh chét
luong gido duc tiéu hoc; Y & hoc dudng; cong tac gido duc bao vé moi trudng; cong tac
hoat dong thur vién Tiéu hoc; cong tac phan loai rac tai ngudn; tham dinh phé duyét ké
hoach thu, chi d6i voi cac khoan thu thoa thuan ctia cac co s gido duc tleu hoc cong 1ap
theo phéan cip quan 1y; cong tac Kiém tra, x4c minh don thu khiéu nai, t6 cao bac tiéu
hoc.

b) Theo ddi va chi dao bd phan chuyén moén tiéu hoc cta Phong Gi4o duc va Dao
tao, cac truong tiéu hoc true thudc Phong Gido duc va Pao tao trén dia ban huyén.

c¢) Tham gia cac Ban Chi dao, Ho1 dong cta huyén: Hoi Chir thap do; Hoi Pong
Poi huyén; Thanh vién Uy ban mat tran To quoc Viét Nam huyén va linh vuc cong tac
phu trach.

B. Phéan cong nhiém vu cong chirc phong Phong Giao duc va DPao tao

1. Ba Doan Thi Hoang Yén — Chuyén vién quan 1y chuong trinh gido duc
mam non (Ma vi tri viéc 1am: PGDDT-03). Kiém nhiém vi tri viéc 1am vé quan ly
bao dam va kiém dinh chat lugng gido duc (Ma vi tri viéc lam: PGDDT-05).

Giup l1anh dao Phong Gido duc va Pao tao thuc hién cac nhiém vu va chiu
trach nhiém trude 1anh dao vé€ nhiém vu dugc phan cong: Tham muu cong tac
quan ly chuong trinh giao duc bac hoc mam non.

Truc tiép tham muu thyc hién cac nhiém vu sau:

a) Quan ly hoat dong cac don vi truong hoc bac hoc Mam non cac don vi
truong hoc cong lap va ngoai cong 1ap.

¢) Tham muu lanh dao tryc tiép phu trach ky, ban hanh cic vin ban va
huong dan thuc hién cac ndi dung vé chuyén moén; cong tac ki€ém dinh chat lugng
gido duc, xay dung truong dat chuan quoc gia bac hoc mam non; thong ke so licu,
khao thi; cac ché dg, chinh sach; thuc hién cac tiéu chuan xa, thi tran phu hop tré
em; chdm séc, bdo v¢, thuc hién quyén tré em; gido duc moi truong va xay dung
truong hoc than thién; cong tac kiém tra, thi dua, danh gia cong vu; bao cdo thang,
so két hoc ky I, tong két ndam hoc bac hoc Mam non.

d) Thuc hién cong tac bao cdo thuc hién nong thén mdi tiéu chi phd cap
gido duc Mam non; gido duc khuyét tat, gido duc hoa nhap; thuc hién cac nhi€ém
vu khac do Truéng phong, Pho Trudng phong giao.

d) Tham muu cong tac Kiém tra, x4c minh don thu khiéu nai, t6 cdo bic mam
non.

e) Thuc hién day du chuong trinh, quan 1y hd so cong viéc va cac nhiém vu
khac do Trudng phong, Pho Trudng phong phén cong.

2. Ba Ha Thi Thu Phwong — Chuyén vién quan ly chu’ong trinh giao duc
tiéu hoc (M4 vi tri viéc lam: PGDPT-03). Kiém nhiém vi tri viéc 1am vé quan 1y
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bao dam va kiém dinh chét luong gido duc (Ma vi tri viéc lam: PGDDT-05) va vi
tri viéc lam Chuyén vién thu quy (Ma vi tri viéc lam: PGDDT-13).

Giup l1anh dao Phong Gido duc va Pao tao thuc hién cac nhiém vu va chiu
trach nhiém trude 1anh dao vé nhiém vu duoc phan cong: Tham muu cong tac
quan ly chuong trinh gido duc bac hoc tiéu hoc, kiém nhiém vi tri viéc lam
Chuyén vién thu quy.

Truc tiép tham muu thuc hién cac nhiém vu sau:
a) Quan ly hoat dong cac don vi truong hoc bac hoc Tiéu hoc.

b) Tham muu lanh dao truc tiép phu trach ky, ban hanh cic vin ban va
huéng dan thuc hién cac ndi dung vé& chuyén mon; cong tac kiém dinh chét luong
gido duc, xay dung truong dat chuan qudc gia bac hoc tiéu hoc; quan ly giir tre
ngoai gio hoc chinh thirc trong va ngoai nha truong; thong ké sd liéu, khao thi; cac
ché d0, chinh sach; thue hién cac tiéu chuan x4, thi trAn phu hop tré em; cham séc,
bao vé, thuc hién quyén tré em; gido duc mdi trudng va xdy dung truong hoc than
thién; cong tac kiém tra, thi dua, danh gid cong vu; bao cdo thang, so két, téng két
nam hoc bac hoc Tiéu hoc.

¢) Phu trach chung cong tac kiém dinh chat lwgng gido duc ciia nganh.

d) Thuc hién cong tic bao cdo thuc hién néng thén méi tiéu chi phd cap
gido duc Tiéu hoc; gido duc khuyét tat, gido duc hoa nhap; tham gia cong tac
théng ké bao cao dau nam hoc, bao céo hoc ky I va ndm hoc; thuc hién cac nhiém
vu khac do Truéng phong, Pho Trudng phong giao.

) Phu trach thu quy co quan, tham muu quan ly cac ngudn quy. Thyc hién
van dé thu va chi tién mat theo dung chinh sach, dugc quy dinh. Thuc hién kiém
dém viéc thu va chi tién mit chinh xac, bao quan an toan quy tién mit cua co
quan; thuc hién hach toan nghiép vu quy tién miat chinh xé4c, day da. Pam bao ghi
chép so sach, hoan thién cac thu tuc chung tur, cach lam bao cao duoc day du,
chinh xé4c. Hang thang bao céo noi dung vé quy tién mat véi lanh dao khi co yéu
cau.

¢) Tham muu cong tac Kiém tra, xac minh don thu khiéu nai, t§ céo béc tiéu hoc.

f) Thuc hién day da chuong trinh, quan 1y ho so cong viéc va cac nhiém vu
khac do Trudng phong, Pho Trudng phong giao.

3. Ong Lé Ping Ngo — Chuyén vién quan 1y t6 chic va hoat dong co so
giao duc (Ma vi tri viéc lam: PGDDT-04). Kiém nhiém vi tri viéc lam v€é quan ly
thi va van bang, ching chi (Ma vi tri viéc lam: PGDDT-10).

Giup l1anh dao Phong Gido duc va Pao tao thuc hién cac nhiém vu va chiu
trach nhiém trude 1anh dao v€ nhiém vu dugc phan cong: Tham muu cong tac
quan ly t6 churc va hoat dong co s& giao duc; vé quan 1y thi va van bang, chung
chi.

Truc tiép tham muu thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Quan Iy cac ndi dung v& thi dua, khen thudng (thi dua dot xuat, thi dua
chuyén dé€), pho cap giao duc — x6a mu chir, cong dong hoc tap — xa hoi hoc tap



cép huyén, dan van, tiép cong dan, giap lanh dao trién khai thuc hién cong tac
kiém tra, xir Iy don thu va cac hoat dong phong trao nganh gido duc.

b) Tham muu lanh dao co quan chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan
huéng dan, chi dao, to chirc cac ky thi klem tra hoc ky, xet t6t nghiép THCS; thi
hoc sinh gi6i cac moén van hoa cap huyén, cap tinh (neu c0); quan ly, cap phat cac
loai van bang, chimg chi, gidy chtimg nhan thudc thim quyén ciia Phong Gido duc
va Pao tao; quan 1y, luu giit theo quy dinh cac loai hd so, co so dit liéu lién quan
dén cac ky thi, van bang, ching chi.

¢) Tham muu cac lanh dao tryc tiép phu trach ky, ban hanh cac van ban va
huéng dan thuc hién cac ndi dung veé cong tac phd cap gido duc, xay dung xa hoi
hoc tap, cong tac khuyen hoc, khuyen tai, cong tac dan van; kiém tra cac hoat
dong day hoc va giao duc trong nha trudng va ngoai nha truong; cong tac kiém tra
nam hoc; kiém tra chuyén dé; kiém tra dinh ky va dot xuat; thuc hién cong tac truc
tiép cong dan tai co quan va bao cao dinh ky cong tac tiép cong dan, giai quyét
don thu, khiéu nai, to cdo va phong chéng tham nhiing; thuc hién cac nhiém vu
khéac do Truong phong, Pho Truéng phong giao.

d) Tham muu lanh dao t6 chtic cac hoat dong phong trao, cong tac xa hoi;
theo ddi va nam bt thong tin, du luan xa hdi; huy dong va str dung céc nguén luc
hd trg can bo, gido vién, cong nhan vién va hoc sinh; cong tac xanh, sach dep, an
toan trudng hoc, an toan giao thong, phong chay chita chdy, phong chong lut bao,
ctru ho, cliru nan; td chirc cac hoi thao, hoat dong phong trao thé duc, thé thao, van
ngh¢ cac truong Mam non, Tiéu hoc va Trung hoc co s6.

d) Tham muu cong tac thi dua, khen thudng cta nganh.

e) Tham muu cong tac phdi hop voi cac to chuc Pang, Poan thé, phong
ban, don vi: kiém tra, gidi quyét phan anh, khi€u nai, t6 cao trong linh vuc gido
duc va dao tao.

f) Tham muu cong tac chuyén dbi s6, duy tri thuc hién hé thong quan ly
chat luong (ISO) nganh gido duc; Phu trach cong nghé thong tin ctia co quan, duy
tri hoat dong cua fanpage va hoat dong cua trang thong tin dién tr Phong Gido duc
va Pao tao.

g) Thuyc hién day di chuong trinh, quan 1y hd so cong viéc va cac nhiém vu
khac do Trudng phong, Pho Trudng phong giao.

4. Ong Ly Minh Nhit — Chuyén vién quan 1y co s& vét chat, trang thiét bi
giao duc (Ma vi tri viéc lam: PGDDT-06).

Giup l1anh dao Phong Gido duc va Pao tao thuc hién cac nhiém vu va chiu
trach nhiém trudce 1anh dao vé€ nhiém vu dugc phan cong: Tham muu vé cong tac
quan ly co s& vat chat, trang thiét bi gido duc

Truc tiép tham muu thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Quan ly va sir dung co so vat chét, tai san, thiét bi cic co so gido duc va
tai co quan; thyc hién cap nhat va bao céo dinh ky hé thong co s& dir li¢u phan



mém EMIS, xay dung ké hoach phat trién theo ting nam hoc, giai doan, phu trach
chung chuong trinh ndng thon mdéi thude linh vuc giao duc.

b) Phu trach chung cong tac thu vién ctia nganh.

¢) Tham muu lanh dao truc tiép phu trach ky, ban hanh vin ban tham muu
UBND huyén va hudng dan cac truong thyc hién cac ndi dung vé ké hoach phat
trién gido duc hang nam; ké hoach dau tu xay dung truong hoc; ké hoach xay
dung truong chuan quoc gia; viéc quy hoach, mé rong dién tich dat dé dap tng
nhu cau phat trién gido duc trén dia ban hang nam va trung dai han; xay dung co
ban, dau tu co sé vat chat, trang thiét bj day hoc; tong hop béo cdo thang, quy, hoc
ky, ndm theo quy dinh.

d) Phoi hop cung b phan ke toan, chuyén mon tham muu thuc hién kiém
tra tinh hinh, dé xuat nhu ciu mua sam, sita chira, cai tao xdy dung co so vat chat,
trang thiét bi cac don vi truong hoc; huéng dan quan 1y va sir dung co so vat chit,
tai san, thiét bi va tai co quan; ké hoach hang nam toan nganh; thuc hi¢n diéu
chuyén thiét bi d6 dung day hoc cac don vi truong hoc bac hoc Mam non, Tiéu
hoc va Trung hoc co s6.

d) Tham muu thyc hién quy mo phat trién truong, 16p; thu tuc, quy trinh
thanh 1ap, chia tach, sap nhap trudng hoc; tham dinh hd so cap phép thanh lap, sap
nhap, chia tach, giai thé nha tré, truong mau gido, trudng mam non, 1ép mau gido
doc 1ap, nhom tré, trudng tiéu hoc, trudng trung hoc co sd, trung tdm hoc tap cong
ddng, phdi hop xay dung va trién khai thuc hién Dé an tinh gian t6 chic bd may
don vi truong hoc, tinh gian bién ché doi ngil vién chirc theo Nghi quyét sb 18-
NQ/TW va Nghi quyét s6 19-NQ/TW cutia Ban chip hanh Trung uwong Pang khoa
XII.

f) Tham muu tham dinh ho so xay dung néng thon mdi cac x4, thi tran; phoi
hop thuc hién cong tac ki€ém tra, danh gia, bdo cdo thuc hién xay dung nong thon
moi trong trudong hoc. Thanh tra nhan dan co quan.

g) Thyc hién day du chuong trinh, quan 1y hd so cong viéc va cac nhiém vu
khéc do Truong phong, Phé Truong phong giao.

5. Ba Lé Thi Thu Nga — Chuyén vién quan 1y chinh sach va phat trién doi
ngil can bd quan 1y gido duc (bao gdm ddi ngii nha gido, can bd quan 1y, nhan vién
nganh giao duc. Ma vi tri viéc lam: PGDDT-07;08). Ki€ém nhiém vi tri viéc lam
Ké toan vién, Van thu vién (M4 vi tri viéc lam: PGDPT-12; 14).

Giup l1anh dao Phong Gido duc va Pao tao thuc hién cac nhiém vu va chiu
trach nhiém trude 1anh dao Vé nhiém vy dugc phan céng: Tham muu cong tac
quan ly chinh sach va phat trién doi ngii can bo quan 1y gido duc (bao gbm doi ngii
nha gi4o, can bd quan 1y, nhan vién nganh Giao duc) va cong tac ké toan.

Truyc tiép tham muu thyc hién cac nhiém vy sau:

a) Quan 1y cac ndi dung vé cong tac van thu, luu trir (luu trir dién tir va van
ban gidy theo quy dinh), ké toan co quan va cac ndi dung huéng dan cong tac vin
thu, luu trit nghiép vu ké toan cac don vi truong hoc bac hoc Mam non, Tiéu hoc
va Trung hoc co s6.
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b) Thuc hién ding ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi
viéc chuyén phat van ban di; tiép nhan, ding ky van ban dén; trinh, chuyén giao
van ban den sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, str dung ban luu van ban;
quan 1y s6 dang ky van ban; quan ly, st dung con d4u, thiét bi luu khoa bi mat cia
co quan, to chirc; cac loai con ddu khac theo quy dinh. Thuc hién pho t6 van ban,
nhan, phat cong van di, dén; dam bao viéc luu trit, theo ddi va kiém tra cac van
ban da duoc gui di, giri dén, dong thoi dam bao tinh bao mat, kip thoi; quan 1y
email cong vu cta Phong Gido duc va tai khoan van thu hé thong quan 1y van ban
ding chung, tiép nhan va chuyén kip thoi cac vin ban cho lanh dao va cac bd phan
chuyén mon.

c) Xay dung lich cong tac tuan cua lanh dao co quan; cap nhat s6 vin ban,
chiu trach nhiém vé thé thtrc van ban trude khi chuyén lai cho cac bd phan chuyén
mén trinh ky sd hodc khi truc tiép trinh ky; luu trit hd so van thu theo quy dinh.
Tham gia kiém tra cong tic Vian thu - Luu trit & cac truong; gitip lanh dao co quan
ban hanh cac thong bao, van ban gop y, cong van huong dan va cac vin ban khac
dot xuat khi co yéu cau, chi dao.

d) Thuc hién thAm dinh hd so cac khoan thu ddu nim, chinh sich mién,
gidm hoc phi, ché d ho trg chi phi hoc tap, ho trg tién an trua cho tré 3,4,5 tudi
cac don vi truong hoc bac hoc Mam non, Ti€u hoc va Trung hoc co s6.

d) Phéi hop thyc hién kiém tra tinh hinh, dé xuat nhu cau mua sim, sita
chira, céai tao xay dung co s¢ vat chét, trang thiét bi cac don vi truong hoc; huong
dan quan ly va st dung co s¢ vat chét, tai san, thiét bi va tai co quan; ké hoach
hang ndm toan nganh; phdi hop kiém tra hoat dong tai chinh cac don vi trudng
hoc; thuc hién cac nhiém vu khac do Truédng phong, Pho Trudong phong giao.

€) Quan ly quy tién mat cua co quan va kinh phi su nghiép gido duc; bao
c4o quyét toan tai chinh va kiém ké quy theo thang, quy va ca nam; xay dung du
toan hang nim cho co quan va toan nganh; quyét toan kinh phi cac hoat dong
chuyén mén ciia cac bac hoc va hoat dong khac theo ké hoach, yéu cau, nhiém vu
duoc cac cap giao; tham muu quy ché chi tiéu ndi bo, céng tac thyc hanh tiét
kiém, chéng lang phi ciia co quan.

f) Thu, ndp va quyét toan ngan sach quy, nim véi cic co quan chuyén mén
cap trén; quan 1y va thuc hién nghi¢p vu vé BHXH, gia han th¢ BHYT hang nam
cho can bd cong churc; cac ché dd bao hi€ém do61 véi cong chire trong co quan.

g) Tong hop va tham muu hd so dé& nghi ning lwong thudng xuyén, ning
lvong trude thoi han doi véi CBCC, vién chuc quan 1y cac truong hoc thudc
huyén.

h) Phdi hop t6 chiic cong doan tham muu cong tac “Vi sy tién bd phu nit va
binh dang gi6i”; cong tac nit cong trong co quan; tham gia cac hoat dong cong tac
Cong doan, cong tac dan van; cong tdc tham hoi can by, cong chirc trong co quan
va trong nganh gido duc va dao tao; cac hoat dong van hod, tinh than trong co
quan.
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i) Thuc hién day di chuong trinh, quan 1y hd so cong viée va cic nhiém vu
khac do Trudng phong, Pho Trudng phong giao.

6. Ba Tan Huwong Hué — Chuyén vién quén ly nguoi hoe (Ma vi tri viée
lam: PGDDT-09). Kiém nhiém vi tri Chuyén vién tong hgp (Ma vi tri viéc
lam: PGDDT-11). Kiém nhiém cong tac Pang vu cia chi bd co quan.

Giup lanh dao Phong Gido duc va Pao tao thuc hi¢n cac nhi€ém vu va chiu
trach nhiém trude lanh dao vé nhiém vu dugc phan cong: Tham muu vé cong tac
quan ly nguoi hoc (bao gdm ca tuyén sinh ddo tao; chinh sach va cac hoat dong hd
trg d6i voi nguoi hoc). Kiém nhiém vi tri viéc lam Chuyén vién tong hop.

Truc t1ep tham muu thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu lanh dao phu trach cac chuong trinh, ké hoach, vin ban huéng
dan lién quan hoc tap va lam theo tu tuong, dao diac, phong cach H6 Chi Minh;
gido duc chinh tri tu tudng, dao duc, 161 song cho thanh thiéu nién; gido duc k¥
nang song; t0 chirc Poan — Bdi trong nha trudng; cong tac y t€ truong hoc.

b) Phdi hop tham muu tip huan doi ngii can bd Poan — Poi trudng hoc;
tham gia cac doan kiém tra d61 vdi cac ndi dung co 1ién quan.

¢) Tham muu lanh dao phong vé hoc bong cho hoc sinh nghéo, vuot kho
hoc gidi va hoc sinh ¢6 hoan canh kho khan vuon 1én trong cudc song.

d) Tham muu cong tdc Bang vu cua chi bo:

- Tham muu cac chuong trinh, ké hoach, cong vin, thdng béo, bao cao, nghi
quyét dinh ky va dot xuat theo quy dinh.

- Tham muu ho so danh gia chat luong dang vién, tip thé chi bd.

- Tham muu hd so, van kién va cong tac td chirc dai hdi chi bd nam, nhiém
ky theo quy dinh.

- Tham muu vin ban va ho so vé cong tac dang vién chi bo.

- Tham muu va quan 1y tai chinh dang.

d) Tham muu lanh dao cac bao cao chung vé két qua thuc hién nhiém vu

cua co quan dinh ky thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam hoac dot xuat theo yéu cau
clia cap c6 tham quyén.

e) Tham muu cac ké hoach, bao céo so két, tong két thuc hién cac chi thi,
nghi quyét vé linh vyc giao duyc; thi hanh Luat, Nghi dinh c6 lién quan quan linh
vuc gido duc theo yéu cau cta cap trén.

f). Phdi hop chuyén vién cac bac hoc tong hop tham muu lanh dao van ban
chung vé thim dinh ho s0' xd phu hop tré em hang nam, bao cao Ve cong tac giao
duc tr¢ em; bao cao vé quyén tham gia cta tré em dinh ky va dot xuat theo yéu cau
ctia nganh cap trén;

) Tham muu cong tac cai cach hanh chinh, kiém soat tha tuc hanh chinh va
phoi hgp chuyén vién cic bac hoc giai quyét thu tuc hanh chinh va s6 hoa ho so
thu tuc hanh chinh trén phan mém mot ctra tinh.
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‘h) Truc bo phan 01 ctra cia UBND huyén linh vuc gido duc Dao tao (néu co
yéu cau).

i) Tham muu 1anh dao vé thyc hién quy ché dan chu tai co quan, tham muu
ho so tu cham diém va danh gia két qua thuc hi¢én dinh ky hang nam theo quy
dinh; hudng dan - kiém tra viéc thuc hién dan chu & truong hoc.

k) Tham muu lanh dao cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat; phong,
chong tai nan, thuong tich, ma tay hoc duong, bao luc hoc duong.

) Phéi hop tham muu thuc hién hd so danh gia cong vu dinh ky 6 thang,
nam cua co quan theo quy dinh.

m) Thyc hién day du chuong trinh, quan 1y hd so cong viéc va cac nhiém vu
khac do Trudng phong, Pho Trudng phong giao.

Picu 2. Ngoai cac nhiém vy dugc phan cong trén. Can clr vao tinh hinh thyc
té ctia co quan, pho Truong phong va chuyén vién con phai thuc hién mot sd cong
tac khac do Truong phong truc tiép phan cong va bao cio lai cho Trudng phong
sau khi thuc hién xong nhiém vu dugc phan cong.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé van
ban s6 919/CV-PGDDT ngay 05 thang 12 nam 2023 ciia Phong Gido duc va Pao
tao vé& viéc phan cong cong tac cac thanh vién Phong Gido duc va Pao tao huyén
Long Thanh.

Piéu 4. Truong phong, Phé Trudng phong, cac cong chirc chuyén mén
Phong Giao duc va Bao tao, cac co s& gido duc truc thudc va cac don vi co6 lién
quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TRUONG PHONG
- Nhu Dicu 4;

- S¢ Giao duc — Pao tao (bao cao);

- Thuong tryc Huyén uy (bao céo);

- Thuong true HDND huyén (b&o cao);

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén (bao cao)
- Van phong Huyén ty;

- Van phong HDND-UBND huy¢n;

- Cac phong, ban chuyén mén huyén;

- Trang TTDT huyén (gilp dua tin);

- UBND cac x4, thi tran;

- Luu: VT, (H).




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-12-09T16:35:15+0700
	Tỉnh Đồng Nai
	Nguyễn Văn Toàn<Toannv.ubndlt@dongnai.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-12-10T09:23:59+0700
	Tỉnh Đồng Nai
	Phòng Giáo dục - Đào tạo<pgddt-lt@dongnai.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-12-10T09:24:17+0700
	Tỉnh Đồng Nai
	Phòng Giáo dục - Đào tạo<pgddt-lt@dongnai.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




