UBND HUYEN PHONG DIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6:1538 /QD-PGDPT Phong Dién, ngay12 thding 11 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phén cong nhiém vu ciia Truéng phong, cac Phé Trwéng phong, cong
chire va vién chirc Co quan Phong Gido duc va Dao tao.

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO HUYEN
Can cit Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thing 5 nam 2014 ciia Chinh phii
quy dinh té chirc cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhéan ddn huyén; Nghi dinh sé
108/2020/NP-CP ngay 14 thing 9 ndm 2020 cua Chinh phii sira doi, bé sung mét sé
diéu ciia Nghi dinh so 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 ciia Chinh phii quy
dinh t6 chire cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan cap huyén, qudn, thi xd,
thanh phé thuéc tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong;

Can cir Quyét dinh s6 04/2024/0D-UBND ngay 09/5/2024 ciia Uy ban nhdn ddn
huyén Phong Dién vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc
cua Phong GD&DT huyén;

Can cir vao tinh hinh thyc té va theo dé nghi ciia tdp thé lanh dao, cdc bo phén
chuyén mon cua Phong GD&PT.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Nguyén tic phan cong va thue hién nhiém vu ciia Truéng phong, cac
Ph6 Truwéng phong, cong chirc va vién chire

1. Trudng phong la nguoi ding dau co quan, 1am viée theo ché d6 thu trudng, chiu
trach nhi€ém toan dién trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich iy ban nhan dan huyén
va trude phap ludt vé thyc hién chtrc nang, nhiém vu, quyén han cia Trudng phong theo
cac quy dinh hién hanh ctia phép luat. Truéng phong lanh dao, chi dao diéu hanh chung
moi mit hoat dong cua Phong va truc tiép chi dao, diéu hanh nhimg van dé 16n, quan
trong, mang tinh chién lugc trén tit ca cac linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém
vu, quyén han ctia Phong GD&DT.

2. Trudng phong phan cong cac Pho Trudng phong gitp Trudng phong theo doi,
chi dao va giai quyét thudng xuyén cac cong viée cu thé trong cac linh vuc dugce phan
cong; chiu trach nhiém trudc Truong phong va phap luat vé quyét dinh ctia minh trong
pham vi linh vuc duoc phan cong. Khi Trudng phong vang mat, mot Pho Trudng phong
duoc Trudng phong Uy quyén diéu hanh cac hoat dong ctia Phong GD&DT. Cac Pho
Trudng phong thuong xuyén bao cdo Trudng phong tinh hinh thyc hi¢én nhiém vu duogc
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giao; kip thoi béo cdo va xin y kién Truong phong vé nhiing van dé quan trong, phirc
tap hodc nhay cam trudc khi quyét dinh.

3. Truéng phong tham gia giai quyét cong viéc thudc trach nhiém cua cac Pho
Trudong phong khi ¢6 yéu cau hodc thiy can thiét.

4. Truéng phong va cac Phé Trudng phong duy tri cac cudce hop giao ban lanh dao
Phong dinh ky hodc dot xuat dé phdi hop xur 1y cong viéc.

5. Truéng phong va cac Pho Truong phong theo doi, chi dao va chiu trach nhi¢m
vé tién d0, chat lugng cac chuong trinh, dé an, du 4n va ké hoach thudc linh vuc duoc
phan cong phu trach.

6. Cac cong chtrc, vién chic chiu trach nhiém truc tiép tham muu cho Trudng
phong va cac Phé Truong phong, ddng thdi chiu trach nhiém truée Trudng phong va
phap luat trong vi¢c thuc hi¢n nhiém vu duoc giao.

7. Viéc phan cong nhi¢m vy trong lanh dao, cong chirc, vién chirc cia Phong cé
thé thay d6i tiy theo tinh hinh cong viéc, nhiém vu ctia Phong va s& dugc thong bao
bang vin ban.

Diéu 2. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Truéng phong va cac Phé Truong phong

1. Truéng phong Nguyén Vin Phic

a) Lanh dao, quan 1y, diéu hanh chung va toan dién moi hoat dong thudc chirc ning,
nhiém vu, quyén han ctia Phong va Truong phong GD&PT dugc quy dinh theo chic
nang, nhiém vy dugc giao va cac van ban quy pham phap luat co6 lién quan.

b) Chiu trach nhiém quan 1y, chi dao cac linh vuc cong tac:

- Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién GD&DT;

- B4o vé chinh trj ndi bo; td chitc can bd va phat trién doi ngii nha gido, can bd
quan 1y gido duc;

- Chu tai khoan Nganh va co quan;

- Phong chéng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi; co sé vat chit va xdy dung co ban
cua Phong GD&DT;

- Chu tich Ho1 déng thi dua, khen thudng va ki luét;

- Tuyén sinh, tbt nghiép, van bﬁng, chung chi; kiém tra, khéo thi cép THCS;

- Phd bién gido duc phap luat; Cong tac phap ché;

- Kiém dinh chét lugng gido duc, truong dat chuan quic gia cdp THCS va toan Nganh;

- Cong nghé thong tin, chuyén doi sd, cai cach hanh chinh;

- Phu trach bac THCS.

c¢) Truc tiép phu trach cac bd phan: Tb chitc Can bd; Thi dua, Khen thuong; Ké
hoach - Tai chinh; CSVC - TBDH; Vin thu - Téng hop.

d) Truc tiép 1am viéc va tra 10i cac co quan bao chi, truyén thong vé cac van dé
lién quan dén nganh GD&DT.



d) Thuc hién cac nhiém vu khac do S6 GD&DPT, Huyén uy, UBND huyén phan cong.

e) Trudng hop can thiét, Trudong phong truc tiép xir Iy cong viée di phan cong cho
cac Pho Truong phong.

2. Pho Trwong phong Dang Thi Thu Huong

a) Phu trach céc linh vuc:

- Phu trach bac mam non; Kiém dinh chét luong gido duc, truong chuan quéc gia
bac mam non;

- B6i dudng thuong xuyén bac mam non, TH&THCS, THCS va toan Nganh

- Cong tac Bang; Hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p; Hoat dong trai nghi¢m;

- Cong tac chinh tri, tu tuong va cong tac hoc sinh;

- Phd cap gido duc mam non tré em nam tudi; Phd cap gido duc, x6a mu chit, cong
tac xa ho1 hoc tap va hoc tap subt doi;

- Cong tac nhan quyén, ton gido, dan van va dan chu co so;

- Y té hoc duong, bao hiém; vé sinh an toan thuc phém va ban tra toan Nganh;
cong tac an ninh, an toan co quan, trudng hoc; an toan giao thong, phong chdng thién
tai; phong chdng chay nd; phong chdng tac hai thude 14; phong chdng tac hai ruou, bia;
phong chdng ma tay; Ngay Chu Nhat xanh.

- Cong tac “Vi su tién bd ciia phu nir”, binh dang gidi, dan sb, gia dinh va tré em.

- Cong tac xay dung nong thon ma1i, xda doi gidm ngheo va an sinh xa hoi;

- Trudng ban Thanh tra nhan dan co quan Phong GD&DT;

- Phuy trach cong tac Chir thip doé cua Nganh;

- Chi dao viéc xay dung va t6 chire thuc hién ké hoach, dé an thudc pham vi linh
vuc dugc phan cong.

b) Chi dao cong chirc, vién chuc phu trach chuyén moén bac mam non; Chinh tri,
tu tudng - Cong tac hoc sinh va cac bo phan khac thudc linh vuc linh vuc duoc phan
cong phu trach.

¢) Tryc tiép lam viéc va tra 1i cac co quan bao chi, truyén thong vé cac van dé
lién quan truc tiép dén linh vuc phu trach khi duoc Truong phong Gy quyén.

d) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo Quyét dinh cua Chu tich UBND huyén va
su phan cong cua Trudng phong.

3. Pho Truwéng phong Bui Van Hung

a) Phuy trach cac linh vuyc:

- Phu trach bac tiéu hoc;

- Kiém tra, khao thi cép tiéu hoc; Kiém dinh chat luong gido duc, truong dat chuan
qudc gia cap tiéu hoc;

- Cong tac nghién cuu khoa hoc, ddi méi sang tao; khoa hoc ky thuat hoc, sang
tao thanh thiéu nién nhi dong;
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- Cong tac Boan, Ho1, Doi va Sao Nhi déng; Hoat dong trai nghiém, huéng nghié¢p
TH va TH&THCS, THCS;

- Cong tac day thém, hoc thém;

- Bdi dudng thudng xuyén; Phd cap gido duc, xéa mu chit cap tiéu hoc;

- Cong nghé thong tin, chuyén doi sb; Dé an 06;

- Tham muu vé1 Trudng phong cong tac Thi dua, khen thudng - ky luat;

- Tham muu v6i Trudong phong vé nhan sy, ché d6 chinh sach va giai quyét cac
khiéu nai, tb c4o lién quan dén can bo quan ly va CB-GV-NV cua céc truong truc thudc;

- Tham muu véi Truéng phong thanh 1ap cac Hoi dong, cac Ban do Trudng Phong
ky quyét dinh va tham muu ban hanh cic quyét dinh do Phong GD&DT ky;

- Chi dao, kiém tra, theo ddi viéc danh gia xép loai cong chtrc, vién churc va danh
gia chuan nghé nghiép, chudn hiéu truong va ké khai tai san cia cong chirc, vién chirc;

- Tham muu véi Trudng phong Phong vé cong tic dao tao, boi dudng, cong tac quy
hoach can bg, cong tac b6 tri, bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, cach chirc,
thoi viée ddi véi can bd quan 1y va gido vién, nhan viéncac truong truc thudc;

- HO tro cong tac Pang;

- Hoc sinh dén toc, khuyét tat, dién chinh sach, md coi, ¢6 hoan canh kho khan,
bao tro tré em;

- Phu trach Cong doan; cac phong trao thi dua, cac cugc van dong; cong tac khuyén
hoc, khuyén tai;

- Nam tinh hinh coéng chirc, vién chitc ciia nganh dé tham muu véi linh
dao kip thoi giai quyét nhiing vin dé nay sinh va nhitng khé khin vudng mic
trong pham vi minh phu trach;

- Chi dao viéc xdy dung va t6 chirc thuc hién ké hoach, dé an thudc pham vi linh
vuc dugc phan cong.

b) Chi dao cong chirc, vién chirc phu trach chuyén mén bac tiéu hoc; T6 chirc can
bd va cac bd phan khac thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

¢) Truc tiép lam viéc va tra 10i cic co quan bao chi, truyén théng vé cac van dé
lién quan tryc tiép dén linh virc phu trach khi duge Trudng phong ty quyén.

d) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo Quyét dinh cua Chu tich UBND huyén va
su phan cong cua Trudng phong.

Diéu 3. Phin cong nhiém vu cu thé ciia chuyén vién, vién chirc

I. By phan tai vu

1. Ong Truwong Minh Hai - K¢ toan truéng

Truc tiép tham muu, theo doi va thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac tai chinh, tai san cua Nganh,;

- Cong tac xay dung co ban, CSVC, trang thiét bi ctia Nganh va ctia Phong;



5

- Phong, chng tham nhiing, lang phi;

- Cong tac tong hop va 1ap ké hoach ngan sach;

- Cong tac tong hop du toan, diéu chinh va phan bd du toan cho cac don vi du toan
cép IT;

- Tong hop quyét toan, xay dung dy toan ngan sach hang nam;

- Cong tac quy ché chi tidu ndi bo;

- Lap bao cao tai chinh cua Nganh va Phong;

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

2. Ong Ping Vin Hiru — Vién chirc

Truc tiép tham muu, theo doi va thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac ké toan don vi;

- K& toan cac quy: Chi bg, Cong doan, Quy tinh nghia, Ho1 Chit thap do, v.v. ...;

- Hb trg Ké toan truong trong cong tac xay dung co ban, CSVC, trang thiét bi ciia
Nganh va co quan Phong GD&DT;

- Phéi hop ciing K& toan trudng tong hop quyét toan va du toan ngan sach hang niam;

- Luu trit va quan 1y hd so ctia bd phan ké toan;

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

II. B§ phin chuyén mén mam non

1. Ba Nguyén Thi Hong Thw - Vién chirc, chuyén mén mam non

Truc tiép tham muu, theo do1 va thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac gido dyc tré mam non, cac ndi dung vé chat lugng gio duc ctia cap hoc
mAam non;

- Cong tac trién khai chwong trinh gido duc mam non;

- Cong tac xay dung truong mam non dat chuin qudc gia, co s vat chit va kiém
dinh chat luong giao duc mam non;

- Cac hoi thi GV day gioi, hoat dong giao luu cua tré theo nhiém vu dugc giao;

- Cong tac kiém tra, thi dua - khen thudng va ky luat cap mam non;

- Tap hop, soan thao cac vin ban va bao cdo chung ciia cdp mam non;

- Cong tac vé truong hoc kiéu miu va trudng hoc hanh phiic cdp mam non;

- Cong tac vi sy tién bo ctia phy nit; binh dang gidi; dan sd, gia dinh va tré em;

- Theo doéi hoat dong cum 2 va cum 3 mam non;

- Thuc hién nhi¢ém vu chuyén mon tai don vi cong tac theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

2. Ba Nguyén Thi Kim LAu - Vién chirc, chuyén mén mam non

Truc tiép tham muu, theo doi va thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac chdm soc va nang cao chit lwong nudi dudng tré mam non, tré khuyét
tat, tré¢ dan tdc, va cac co sé gido duc mam non ngoai cong lap;



6

- Cong tac “Tang cuong tiéng Viét cho hoc sinh dan toc thiéu s6” bdc mam non;

- Cong tac boi dudng thudng xuyén va cong tac thiét bi, dd dung, d6 choi;

- Tap hop va téng hop s6 liéu chung cua bac mam non;

- Cong tac tuyén sinh, phd cip gido duc mam non cho tré 5 tudi; danh gia chuan
Hiéu truong, Phé Hiéu trudng va gido vién mam non;

- Cong tac PCCC, phong chéng thién tai, dich bénh, an toan truong hoc, ATGT
vay té hoc duong bac mam non;

- Cong tac v¢ sinh an toan thuc phém va ban tru cua cac bac hoc;

- Theo dbi, ra soat, bao co s6 liéu théng ké Mam non trén cac hé théng CSDL
Nganh, cong thong tin gido duc dio tao tinh;

- Theo doéi hoat dong cum 1 mam non;

- Thuc hién nhi¢m vu chuyén mon tai don vi cong tac theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

I11. B$ phan chuyén mén tiéu hoc

1. Ong Ha Trung Truec - Vién chirc, chuyén mén tiéu hoc

Truc tiép tham muu, theo doi va thuc hién cac linh vuc sau:

- Phu trach chuyén moén bac tiéu hoc;

- Thong ké chit lugng gido duc, 1ap ké hoach va bao céo chung cap tiéu hoc;

- Cong tac kiém dinh chat luong va trudng chuan qudc gia cip tiéu hoc;

- Cac hoi thi gido vién day gioi, GVCN gidi cap tiéu hoc;

- Cong tac kiém tra, thi dua - khen thudng, ky ludt va quan ly hoat dong day thém,
hoc thém cép tiéu hoc;

- Cong tac boi dudng thudng xuyén cap tiéu hoc;

- Hoan thanh chwong trinh tiéu hoc, tong hop hoc sinh hoan thanh chwong trinh TH;

- Cong tac “Tang cudng tiéng Viét cho hoc sinh dan toc thiéu s&” cip tiéu hoc;

- Trudong kiéu mau, truong hoc hanh phuc cép tiéu hoc;

- Phéi hop t6 chuc cac hoat dong giao luu cua hoc sinh cép tiéu hoc theo nhiém vu
duoc giao;

- Theo ddi, ra soat, bao céo sb lidu théng ké Tiéu hoc trén cac hé théng CSDL
Nganh, cong thong tin gido duc ddo tao tinh;

- Theo doéi hoat dong cum 1 tiéu hoc;

- Thuc hién nhi¢ém vu chuyén mon tai don vi cong tac theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

2. Ong Nguyén Huy Hung - Vién chirc, chuyén mén tiéu hoc

Truc tiép tham muu, theo ddi va thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac pho cép gido duc, x6a mu chit cap ti€u hoc;
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- Giao duc qubc phong, an ninh cap tiéu hoc;

- Cong tac thu vién, thiét bi, dd dung day hoc cép tiéu hoc va toan Nganh;

- Quan ly cong tac hoc sinh khuyét tat, hoc sinh thudc dién chinh sach, hoc sinh
mo cdi va ¢6 hoan canh kho khin & cép tiéu hoc va THCS;

- Cong tac hoc sinh déan tdc thiéu s cp tiéu hoc va THCS;

- Cong tac PCCC, phong chéng thién tai, dich bénh, an toan trudng hoc va y té
hoc duong cép tiéu hoc;

- Trung tam hoc tap cong déng, xa hd1 hoc tap;

- Phu trach cac phong trao thi dua, cac cudc van dong bac tiéu hoc;

- Céac hoat dong giao Iuu cta hoc sinh cép tiéu hoc theo nhiém vu duoc giao;

- Phéi hop 6 chuc hoi thi gido vién day gioi, GVCN gioi;

- Hd tro cong tac nghién ctru khoa hoc, doi méi sang tao va sang tao thanh thiéu
nién nhi dong;

- Theo doi hoat dong cum 3 tiéu hoc;

- Thyc hién nhiém vy chuyén mon tai don vi cong tac theo quy dinh;

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

IV. B6 phan chuyén mén THCS

1. Ong Nguyén Quang Anh - Vién chirc, chuyén mén THCS

Truc tiép tham muu, theo do1 va thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac kiém dinh chat luong gido duc va xdy dung trudng chuan qudc gia cap
THCS, toan Nganh;

- Cong tac pho cap gido duc, x6a mu chit THCS, tong hop chung phd cap gido
duc, x6a mu chir cia Nganh;

- Cong tac Giao duc huong nghiép;

- Cong tac tuyén sinh 16p 1, 16p 6; tot nghiép 16p 9; tuyén sinh 16p 10;

- Cong tac quan 1y ho so theo quy ché ctia Bo: cp phat van bang, hoc ba, s6 Theo
doi va danh gid hoc sinh...;

- Quan trj hé théng Website, CSDL nganh, Cong thong tin gido duc dio tao tinh,
ph?m mém PCGD, XMC;

- Theo dbi, ra soét, béo céo sb liéu théng ké THCS trén hé théng CSDL Nganh,

cong thong tin gido duc dao tao tinh;

- Tong hop s6 liéu thong ké ctia cAp THCS va cta toan Nganh;

- Téng hop céc sd liéu ctia cdp THPT khi c6 yéu cau;

- B6 mén tin hoc cap tiéu hoc va THCS; cong tac chuyén dbi sb trong co quan va
toan nganh;

- Theo doéi hoat dong cum 3 THCS;

- Thuc hién nhi¢ém vu chuyén mon tai don vi cong tac theo quy dinh;



8

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

2. Ong Lé Ngoc Khwong - Vién chire, chuyén mén THCS

Truc tiép tham muu, theo doi, thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat cip THCS va toan Nganh;

- Cong tac tu tudng tu twong, chinh tri, gido duc phép luat trong CBGVNV, HS;
cac phong trao thi dua, cac cudc van dong trong hoc sinh va phong trao Chu nhat xanh
clia co quan va toan Nganh;

- Hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p; trai nghiém, hudng nghiép; cong tac Poan,
D61, Sao nhi déng;

- Céac hoi thi KHKT, STTTNND; Hoat dong NCKH trong CBGVNYV va HS;

- Cong tac PCCC, ATGT, phong chdng thién tai, dich bénh, an toan trudng hoc,
tai t€ nan xa hdi trong hoc sinh, y té hoc dudong céip THCS, co quan va toan Nganh;

- Cong tac Chir thap do;

- Cong tac hoc bong toan Nganh;

- B6 mén Am nhac, M¥ thuat, Trai nghiém, hudng nghiép Thé duc, GDTC, Gido
duc quéc phong an ninh, day boi va cac hoat dong TDTT cuia Nganh;

- Theo ddi hoat dong cum 2 TH;

- Thuc hién nhiém vu chuyén mon tai don vi cong tac theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

3. Ong Nguyén Viét Vin - Vién chirc, chuyén mén THCS

Truc tiép tham muu, theo doi, thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac bdi dudng, thi hoc sinh gioi THCS;

- Cong tac day thém hoc thém cap THCS va toan Nganh;

- Céc hoi thi gido vién THCS;

- Cong tac boi dudng thuong xuyén gido vién THCS va tong hop toan Nganh;

- Cong tac thu vién, thiét bi va phong hoc bd mén THCS;

- Truong hoc kiéu mau, truong hoc hanh phuc cép THCS; HS danh du toan Nganh;

- Cong tac Trung tam hoc tap cong dong v xdy dung xa hoi hoc tap;

- Cong tac thu ky Hoi Khuyén hoc cua huy¢n;

- BO moén Toan, KHTN THCS;

- Theo ddi hoat dong cum 1 THCS;

- Thyuc hi¢n nhiém vy chuyén mon tai don vi cong tac theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

* Ngoai ra, cin cif vio tinh hinh thue té nhi¢m vu chuyén mén va bién ché
duoc giao doi voi Phong GD&DPT trong nim hoc, Phong GD&EPT trung tip theo
thoi vu mét sé vién chirc qudn Iy, gido vién ciia cic truong dim nhiém mét sé

nhiém vu, cu thé:
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4. Ong Nguyén Vin Trién — Phé Hi¢u truémg Truong THCS Phong Hoa

- Tham muu lanh dao Phong GD&DPT chi dao thyc hi¢n moén Ngit van;

- Hb tro cong tac KDCL va xdy dung truong chuan quéc gia cip THCS.

5. Ong Nguyén Ngoc Tuén — Gio vién Trugng THCS Phong Hoa

Tham muu lanh dao Phong GD&DPT chi dao thuc hi¢n mén KHTN (Sinh hoc),
Cong nghé.

6. Ba Lé Thi Lé Thity — Gi4o vién Truong THCS Nguyén Duy

Tham muu Ianh dao Phong GD&DT chi dao thuc hién mén KHTN (Hga hoc)

7. Ba Tran Thi Nhu Y - Gido vién Trwong THCS Nguyén Duy

Tham muu lanh dao Phong GD&DT chi dao thuc hi¢n mon Ngoai ngit toan Nganh.

8. Ong Phan Xuén Sang — Gido vién Truong TH Hoa My

Tham muu lanh dao Phong GD&DPT huyén chi dao thuc hién mon Thé duc, hd tro
cac hoat dong thé duc thé thao va cong tac day, hoc boi ctia Nganh.

V. B) phén hanh chinh — tong hop

1. Ba Trwong Thi My Thuy - Vién chirc, chuyén mon THCS

Truc tiép tham muu, theo doi, thuc hién cac linh vuc sau:

- X4y dung ké hoach, bao cdo, cong tac tong hop chung ciia Phong;

- Phu trach b phan THCS;

- Cong tac kiém tra cap THCS va tong hop toan Nganh;

- Bo mon GDCD, Lich st va Dia 1y, Noi dung Gido duc dia phuong cép THCS;

- Cong tac xay dung néng thon mai;

- Cong tac gido duc gidi tinh hoc sinh cap THCS;

- Theo doi hoat dong cum 2 THCS;

- Thyc hién cac nhiém vu tai don vi cong tac theo quy dinh;

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

2. Ong V6 Hong Chién - Vién chirc

Truc tiép tham muu, theo doi, thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac trang hoang, bang ron, khau hiéu cac dip 18, tét, ngay ky niém,...;

- Theo doi danh giad Temis toan Nganh;

-Ké hoach phat trién GD&DT vé s6 16p, hoc sinh cadc nam hoc;

- Phap luat, nhan quyén, ton gido, dan van chinh quyén;

- Cong tac tu v¢ cua Phong; an toan giao thong, an ninh trat ty;

- Hb tro cong tac phong chdng thién tai, phong chdng chay nd;

- HJ tro cong tac td chire can bo; tong hop nang lwong, phu cap thim nién nha
gido, nghi huu; ké hoach phat trién GD&DPT; khiéu nai, t6 céo; cong tac xay dung co

quan van hoa;
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- Hd tro cong tac chuyén ddi sd trong co quan va toan Nganh;

- Thuc hi¢n cac nhiém vu tai don vi cong tac theo quy dinh;

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

3. Ba Nguyén Thi Phwong Thio - Vién chirc

Truc tiép tham muu, theo do1, thuc hién cac linh vuc sau:

- Cong tac van thu, luu trir va quan 1y khudn dau cua Phong GD&DT;

- Cong tac cai cach hanh chinh, ra soat van ban quy pham phap luat, quy trinh thuc
hién ISO cua don vi;

- Cong tac phap ché; Cong tac kho quy;

- Cong tac chuyén trudng cap tiéu hoc, THCS;

- Cong tac 1& tan Phong, chuan bi cac diéu kién hoi hop, hoi nghi co quan;

- HO tro cong tac quan 1y hd so theo quy ché: cap phat van bang, hoc ba, s6 Theo
doi va danh gid hoc sinh...;

- Hd tro tong hop cong tac hoc bong toan Nganh;

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Phong phan cong.

Diéu 4. Hiéu lwc thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Thong bao s6
54/TB-PGD&DT ngay 18/12/2023 cua Phong GD&DT vé viéc Phan cong cong tac
chuyén mon va cac hoat dong gido duc cua lanh dao Phong Gido duc va Pao tao
huyén Phong Pién; Théng bao s 54/TB-PGD&DPT ngay 18/12/2023 cua Phong
GD&DT vé viéc Diéu chinh phan cong cong tic chuyén mon va cac hoat dong gido
duc cia chuyén vién, vién chirc Phong Gido duc va Pao tao huyén Phong Dién.

2. Can ¢t vao tinh hinh thuc té, dé dam bao yéu cau thyuc hién cac nhiém vu cia
Phong GD&DT, Trudng phong xem xét, diéu chinh phan céng nhiém vu phu hop.

3. Truong phong, cac Pho Trudng phong va cong chirc, vién chirc co quan Phong
GD&DT, Thu truong cac don vi truc thude Phong GD&DT va céc cd nhan ¢o6 1ién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TRUONG PHONG
- Nhu Diéu 4;

- S GD&DT (dé bao cao);

- Thuong trye Huyén uy (dé bao cdo);

- Thudng true HDND huyén (dé béo céo);
- UBND huyén (dé bao céo);

- Cac phong ban cap huyén (dé phdi hop);
- UBND cac x4, thi tran (dé phdi hop);

- Cac don vi truong hoc tryc thudc;

- Website Phong GD&DT;

- Luu: VT.

Nguyén Vin Phic
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