UBND HUYEN PAK SONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 760/ TB-PGD&DT bak Song, ngay 06 thang 12 ndam 2022
THONG BAO

Ve viéc phan cong nhiém vu cta lanh dao va cac thanh vién
Phong Giao duc va Dao tao huyén

Cin cr Quyét dinh s6 1908/QD-UBND ngay 31/12/2020 cua Uy ban
nhan dan huyén Pik Song vé viéc Quy dinh chirc ndng, nhi¢m vu, quyén han, co
cdu t6 chirc va mbi lién hé cong tac cua Phong Gido duc va Pao tao huyén Pak
Song. Nham dam bao nguyén tic tap trung dan chi, bao dam quyén lanh dao
ctia Truong phong, Pho Truong phong va cua tap thé don vi dé phat huy vai trd
clia cac ca nhan, gilt vitng doan két noi bd gop phan hoan thanh xuat sac nhiém
vu. Sau khi théng nhat cac thanh vién trong Phong Gido duc va Pao tao (sau day
goi tat 1a Phong). Truong phong phan coéng nhiém vu, quyén han cho cac thanh
vién trong co quan dé thuc hién nhiém vu cta nganh, cu thé nhu sau:

I. NGUYEN TAC PHAN CONG VA THUC HIEN NHIEM VU CUA
TRUONG PHONG VA PHO TRUONG PHONG

1. Truéng phong chiu trach nhiém truéc Huyén ty, Uy ban nhan dan
huyén, Hoi ddng nhan dan huyén theo cac quy dinh hién hanh cta phap luat.

2. Trudng phong diéu hanh toan bd cic hoat dong, cong viéc chung cua
Phong theo ché do tha truong.

3. Pho Trudng phong thuc hién nhiém vu theo sy phan cong hodc uy
quyén ctia Truong phong, chiu trach nhiém truéc phap luat va trudc Trudng
phong vé céc quyét dinh cia minh thudc linh vuc, don vi va dia ban duoc
Truéng phong phan cong. Di voi nhitng van dé quan trong, phirc tap hodc nhay
cam thi xin y kién Truong phong trudc khi quyét dinh.

4. Trong trudng hop can thiét, Truong phong s& truc tiép xir Iy cong viee
da phan cong cho Pho Trudng phong.

5. Can cu tinh hinh thuc té, Trudong phong s& xem xét, diéu chinh phan
cong nhiém vu ciua Pho Trudng phong dé dam bao yéu ciu thuc hién cong viée
thong subt, co hiéu qua.

6. Truong hop Trudng phong vang mit trong thoi gian nhat dinh, s& xem
Xét phan cdng cho Phd Trudng phong thay mat diéu hanh chung va béo cao két
qua cong viéc cho Trudng phong.
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II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE CUA TRUONG PHONG VA
PHO TRUONG PHONG

1. Ong Mai Tran Anh - Truéng phong

(Sé dién thogi lién lac: 0985.33.44.79)

a. Truc tiép chi dao xay dung ké hoach dai han, trung han va ngrfm han vé
phat trién gido duc dia phuong trinh Uy ban nhan dan huyén; chi dao giai quyét
vé cong tac to chuc, tai chinh. Cong tac dao tao boi dudng, thi dua khen thudng,
cong tac kiém tra, giai quyét khiéu nai, to cdo, nhitng van dé c6 tinh chat cap
bach, lién quan dén nhiéu linh vuc va cac co so truong hoc trong huyén.

b. Tri¢u tap va chu toa cac cudc hop giao ban dinh ky, dot Xuét cla phong,
cua co quan; giao ban Hiéu trudng. Chi dao, tham muu Uy ban nhan dan huyén
td churc cac hoi nghi thudc linh vuc gido duc dia phuong.

c. Phoi hop chat ché véi cac td chirc, doan thé chinh tri trong co quan,
nganh phat huy dan chu dé dat hiéu qua cao trong quan 1y, chi dao.

d. Thyc hién quan 1y co quan phong va nganh theo ché d6 Thu truong,
dam bao nguyén tac tap thé lanh dao ca nhan phuy trach. Néu vi pham phai chiu
trach nhiém trudc 1anh dao quan 1y truc tiép va truéc phap Luat quy dinh.

e. Lam chu tai khoan kinh phi hoat dong cua phong, su nghi¢p chung;
thue hién trach nhiém ctia don vi tai chinh cp I d6i véi cac trudng truc thudc.

g. Chu tri tham muu diéu chinh xay dyng quy hoach mang luéi truong
hoc, truong chuan quéc gia. Chi dao chung cac phong triao thi dua, khen thudng
cua nganh. Truc tiép chi dao trién khai thuc hién cic nhiém vu xay dung nong
thén moi, trudong chuan qubc gia.

h. Chap hanh sy ldnh dao cta té chic Pang; cac quyét dinh, huéng dan
ctia SO Gigo duc va Pao tao tinh, Uy ban nhan dan huyén; chi dong phdi hop
voi1 cac phong, ban, nganh, doan thé trong huyén dé thuc hién tot ké hoach, muc
tiéu gido duc dé ra.

1. Thuc hién cac nhiém vu cia Thanh vién Uy ban nhan dan huyén va cac
nhiém vu khac do Uy ban nhan dan huyén phan cong.

2. Ong Bui Tuan Khang - Phé Truéng phong

(Sé dign thogi lién lac: 0973.433.244)

a. Pho Truéng phong thuc hién nhiém vu theo sy phan cong hodc uy
quyén ctia Truéng phong, chiu trach nhiém truéc phap luat va trude Trudng
phong vé céc quyét dinh cia minh thudc Iinh vuc don vi va dia ban duoc
Trudéng phong phan cong.

b. Chi dao cong tac chuyén mdn cac cip trung hoc co so, tiéu hoc, mam
non. Chiu trdch nhi¢m x4y dyng chuong trinh, ké hoach thuc hién cac nhiém vu
chuyén mén, kiém tra cic cap trung hoc co sd, tiéu hoc, mam non (bé tdc trung
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hoc co s6, Phé cdp gido duc cdc cap hoc; cong tdac kiém dinh chat heong gido
duc ctia nganh va cdc nhiém vu khdc lién quan chuyén mén cdc cdp hoc).

c. Chi dao cong tac giao duc thuong xuyén, tham muu quan ly, chi dao
hoat dong cua cac Trung tam Hoc tap cong déng x4, thi tran; cong tac xay dung
x4 hoi hoc tip. Chiu trach nhiém tham muu phé duyét cap Bang tot nghiép trung
hoc co s6, bd tac trung hoc co s¢, duyét cac ké hoach, phan cong chuyén mon
theo quy dinh.

d. Theo doi, tham muu viéc thuc hi¢n cac chuong trinh muc tiéu, ndng
thon méi vé tiéu chi vé gido duc; cong tac bao cao thuc hi¢én nhiém vu vé Uy
ban nhan dan huyén, S& Gido duc va Dao tao.

e. Tham muu xir Iy kip thoi cong viée lién quan dén linh vuc dugce phan
cong phu trach. Nhimng van dé phat sinh, vudng mic can dugc trao ddi, ban bac
v6i Truong phong méi duge xir Iy thue hién. Néu ty quyét dinh, giai quyét phai
chiu trach nhiém vé hau qua cong viéc trudc co quan, ldnh dao va phap luit quy
dinh.

g. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc co quan quan li cép trén hoac do
Trudng phong phan cong; chiu trach nhiém trude Thu trudng co quan, trude cac
cap truc tiép quan 1y va truéc Phéap luat vé cac nhiém vu, linh vuc dugc phan
cong, td churc cac hoat dong tham, Viéng, chic mung.

h. Theo d6i nidm tinh hinh thyc hién nhiém vu cac truong dia ban cac xa
Dik Mol.

III. PHAN CONG NHIEM VU CUA CHUYEN VIEN, VIEN CHUC

1. Nhiém vu chung

a. Chiu sy phan cong, chi dao cua lanh dao phong.

b. Ting b phan c6 trach nhiém nghién ciru, nam ving kién thirc co ban,
chuyén mon nghiép vu vé linh vuc duoc phan cong; tham muu, gitp vi¢c va
chiu trach nhiém trudc lanh dao phong vé cong viéc dugce giao.

c. Nam viing, kiém tra va phbi hop huéng dan, don déc cac truong thuc
hién nhiém vu theo su chi dao cua lanh dao phong. Thudng xuyén bao cao va dé
xuat cong viéc voi lanh dao dé thuc hién t6t moi nhiém vu. Phéi hop trong,
ngoai co quan dé thuc hién tdt chirc trach nhiém vyu. Yéu ciu chu dong tham
muu xay dung ké hoach, chi tiéu, giai phap dé thyuc hién nhiém vy. Chuyén mén
cac c?ip hoc chu dong kiém tra, don dbc viéc thuc hién cap nhat dir liéu quan 1i —
co s¢ dit liéu nganh.

d. Thyuc hién cong tac van thu, van phong khi trién khai, xir li cac van ban
minh tham muu (trinh ki — ldy s6, vdo s6 cong vin — pho to, phdat hanh va luu
gii%). Quan 1y, luu trir hd so tai liéu chuyén mon, lién quan nhiém vu phan cong
theo quy dinh: chinh xé4c, day di, rd rang, khoa hoc va bao mat thong tin. Bao
quan st dung tai sdn cong, giir gin v¢ sinh chung.
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e. Thudng xuyén cap nhat thong tin, hé théng Van ban quy pham phap
luat kip thoi giup 1anh dao trong viéc chi dao, quan 1y, huéng dan thuc hién cac
nhiém vu lién quan dugc giao.

g. Thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé né nép cong vu. Tham gia day
da cac cudc hop c6 thanh phén; co su phé)i hop chat ché, tich cuc voi cac bo
phan trong co quan thuc hién tdt cac nhiém vuy.

2. Phén cong nhiém vu, quyén han cu thé

2.1. Ong Pinh Ngoc Ang — Chuyén vién

( S6 dién thoai lién lac: 0983.116.791 hodc 0889.179.139)

a. Tham muu cho lanh dao phong cac nhiém vu sau:

- Cac cong tac td chirc can bd, nhu cau bién ché, cac ché do chinh sich
cua gido vién; cong tac tu tudng chinh tri, gido duc phap luat. Tham muu kip
thoi, dﬁy du, chinh xac ndi dung cac van ban, huéng dan tha tuc hanh chinh
thudc linh vuc gido duc; cac bao céo theo quy dinh; huéng dan ho so dé nghi
chia tach, giai thé thanh lap trudng; cdng tac cai cach hanh chinh.

- Phéi hop hudng dan thyc hién cong tac thi dua - khen thudng, ky luat,
danh gia xép loai chuin nghé nghiép, cong chirc, vién chirc hang nim; giai quyét
khiéu nai, t6 cao va kién nghi cta cong dan thudc tham quyén giai quyét.

- Theo d&i, don ddc cac truong thuc hién nghiém tlc coéng tac sang
kién kinh nghiém, téng két kinh nghiém, sang kién cua nganh tai dia
phuong.

- Cong tac Hoi khuyén hoc, khuyén tai; xay dung xa hoi hoc tap; Trung
tam hoc tap cong déng, Cong déng hoc tap, Pon vi hoc tap...; Bon két
nghia; phan cong viéc truc gac tai co quan Phong.

b. HO tro cac bd phan chuyén moén vé linh vuc phu trach dé hoan thanh
nhiém vu chung cling nhu moét s6 nhiém vu dot xut khac.

c. Theo ddi nam tinh hinh thyc hién nhiém vu céc truong dia ban xa Nam
N’Jang.

d. Thyuc hi¢n cong tac khac theo sy phan cong cua lanh dao phong.

2.2. Ong Nguyén Xuin Phong — Chuyén vién

(SO dién thoai lién lac: 0856.898.456 hodic 0914.142.009)

a. Phu trach chuyén mon, cong tac quan 1y nha nudc, phét trién gido duc
tiéu hoc; huodng dan, to chtrc thuc hién cdc nhiém vu vé cong tac chuyén mon
cap hoc; ké hoach kiém tra ndi bo cip tiéu hoc; cong tac phong chdng chay nd,
an ninh trat tu; HG1 thi “Sang tao danh cho thanh thiéu nién nhi déng”; phéi hop
v6i 6ng Vii Van Thiém cong tac Pho cap gido duc cap tiéu hoc

b. Thu ky cac cudc hop giao ban Hi€u trudng ctia nganh va co quan.

c. Theo ddi nam tinh hinh thuc hién nhiém vu cac truong dia ban xa Pak
N’Drung.
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d. Thuc hién cac cong tac khac theo sy phan cong cia Ianh dao phong

2.3. Ba Vii Thi Sen — K¢ toan

(Sé dién thogi lién lac: 0984.346.429)

a. Tham muu xay dung, 1ap du todn ngan sach su nghié€p gido duc va quan
li hanh chinh hang nam; viéc phan b6 kinh phi chi cho cac hoat dong, cac ché do
chinh sach cua can b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh dﬁy du, kip thoi va hiéu
qua. Theo ddi, thuc hién ding nguyén tic, quy dinh ctia Ludt ngin sach Nha
nude va ché do tai chinh ké toan; lap cac du toan thu, chi ngan sach cua Phong
va toan nganh.

b. Tham muu c6ng tac tai chinh ctia nganh va cua co quan theo yéu cau
quy dinh cta cap trén.

c. Tham muu cong tac kiém tra, huéng dan ké toan cac truong vé cong tac
ké toan, thuc hién ding nguyén tic tai chinh ké toan tt ca cac ngudn tai chinh
trong va ngoai ngan sach tai cac truong hoc; cong tdc quan li, st dung tai san
cong dung quy dinh & cic trudng va tai co quan. Kiém tra, bao cédo quyét toan
quy, ndm chat ché, chinh xac va kip thoi.

d. Thuc hién day du cac quy dinh vé cong khai minh bach tai chinh, tai
san; cong tac phong, chong tham nhiing; ké hoach thuc hanh tiét kiém chéng
lang phi.

e. Bdo cdo quyét toan tai chinh va kiém ké quy theo thang, quy va ca nim
dé bao cao voi chil tai khoan va co quan cap trén.

g. Thuc hién cong tac khac theo sy phan cong ctua lanh dao phong.

2.4. Ba Tran Thi Hing — Chuyén vién

(Sé dign thogi lién lac: 0911.344.567)

a. Phu trach chuyén mon, cong tac quan 1y nha nudc, phat trién gido duc
mam non; hudng dan, t6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé cong tac chuyén mon
cap hoc. Tham muu ké hoach kiém tra noi bo cdp hoc mam non va tham gia,
phéi hop 6ng Vii Van Thiém cong tac Pho cap gido duc mam non tré 5 tuoi.

b. Thuc hién cac nhiém vu cia thi quy co quan.

d. Tham muu cac hoat dong phong trao, hdi thi ctia nganh nhu: Van hoa,
van nghé va phdi hop véi 6ng Nguyén Coéng Hung vé phong trao thé duc, thé
thao.

g. Theo doi ndm tinh hinh thyc hién nhiém vu cac truong dia ban xa
Truong Xuan.

e. Thuc hién céc cong tac khac theo sy phan cong cua lanh dao phong.

2.5. Ong Nguyén Céng Hung — Chuyén vién

(Sé dién thogi lién lac: 0376.949.849)

a. Phu trach cong tac chuy@n mon; cong tac quan 1y nha nudc, phat trién
gido duc cép THCS; Hoi1 thi “Khoa hoc k¥ thudt” va cac cudce thi trén Internet;
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phdi hop v6i éng Vii Vin Thiém cong tac Pho cap gido duc cap trung hoc co sd;
hoat ddng phong trao thé duc — thé thao (phéi hop voi ba Tran Thi Hing).

b. Kiém nhiém mot s cong viéc: Phdi hop tham muu xay dyng va to
chirc thue hién ké hoach kiém tra ndi bo theo nam hoc cho cé ba cép hoc;

. Theo doi va thuc hién cép phat sach gido khoa, tai liéu tham khdo, trang
thiét bj truong hoc; van phong phém cho hoc sinh dugc thu hudéng, hd tro chinh
sach. Lap hd so cp phat luu trit, quan 1y va bao cdo két qua thuc hién.

d. Theo d&i nam tinh hinh thuc hién nhiém vu céc truong dia ban xa Pik
Hoa.

e. Thuc hién cong tac khéc theo su phan cong cua lanh dao phong.

2.6. Ong Lé Vin Lap — Chuyén vién

(Sé dién thogi lién lac: 0386.885.884)

a. Phu trach cong tac Van thu luu trir, van phong dién tu; luu, chuyén XU
li cong van di, dén. Thuc hién cac nhiém vu quan ly con dau, may dién thoai,
may photo, may tinh phuc vu cong tac tai phong van thu (khi di vang phdi ban
giao cu thé), tiép nhan ho so xir Iy tha tuc hanh chinh cua tap thé, ca nhan tdi
giao dich; hd trg Hoi Cyu giao chuec.

b. Thuc hién cac bdo cdo tuln, thang, quy va nam; bao cao tién do thuc
hién cac nhi€ém vu dugc giao cua Phong vé Uy ban nhan dan huyé¢n déy du, kip
thoi; phdi hop véi ong Nguyén Cong Hung trién khai mot sé nhiém vu chuyén
mon cap trung hoc co so.

c. Theo dbi nim tinh hinh thyc hién nhiém vu cac truong dia ban x4
Thuan Ha.

d. Thuc hién cac cong tac khac theo su phan cong cua lanh dao phong.

2.7.0Ong Vii Vin Thiém - Chuyén vién

(Sé dign thogi lién lac: 0905.067.877)

a. Phu trach cong tac: Chuyén ddi sb trong linh vuc gido duc, Ung dung
Cong nghé thong tin trong quan li va day hoc; cac phan mém quén li chung cia
nganh; theo doi kiém tra, don ddc thuc hién thong tin chung trong phan mém
EMIS, co s¢ dit liéu nganh, ho so vién chire nganh gido duc.

b. Cong tac Pho cap gido duc ciia nganh.

c. Phéi hop voi 6ng Dinh Ngoc Ang tham muu cong tac cai cach hanh
chinh, dich vu cong, quy trinh thu tuc hanh chinh; phdi hop véi ong Lé Vin
Lap theo doi tién d0 trién khai va thyc nhiém vu cac nhiém vu lanh dao giao cho
cac thanh vién trong don vi.

d. Tong hop sb lidu co s& vat chét toan nganh.

e. Theo ddi nam tinh hinh thuc hién nhiém vu cac truong dia ban xa
Thuan Hanh.

g. Thuc hién cong tac khac theo su phan cong cua lanh dao phong.
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2.8. Ba Nguyén Thi Kiéu Chinh - Chuyén vién

(Sé dién thogi lién lac: 0383654234 )

a. Phu trach cong tac phong, chdng té nan xa hoi; bao luc hoc dudng, an
toan giao thong, cong tac gido duc phap luat; tu tuong chinh tri; vé sinh nudc
sach, kiém dém; ké hoach phong, chéng dich bé¢nh, tai nan thuong tich trong
truong hoc; Bao hiém y té.

b. Chu tri tham muu cac nhiém vu lién quan cac doan thé: Poan, Do,
Hoi; Vi sy tién b cua phu nit nganh gido duc huyé¢n; cac hoat dong nhan dao, tir
thién; cdng tdc Khoa gido; theo doi viéc xdy dung truong 16p hoc xanh, sach,
dep, an toan....

c. Tham muu cong tac kiém dinh chat lugng, truong chuan Quéc gia; trién
khai dé 4n ngoai ngi;

d. Thuc hién cong tic truyén thong cta nganh qua trang Web, Zalo,
Facebook....vé cac hoat dong cua nganh nhu: Van nghé, hoi thao, hdi nghi, téng
két, sinh hoat chuyén mon, hdi thi cac cép. .

e. Phoi hop ong Vii Van Thiém trong cong tac Pho cap gido duc; phdi hop
v6i B/c Nguyén Cong Hung tham muu trién khai mot sé hoat dong chuyén mén
cap trung hoc co so (cudc thi cong vién dia chat toan cau, Tiéng Anh trén
Internet...).

g. Thyc hién cong tac khac theo su phan cong cua lanh dao phong.

Céc thanh vién cin cr quy ché lam viéc ciia Phong va bang phan cong
nhiém vu nay dé thuc hién tot nhiém vu duge giao. Bang phan cong nhiém vu la
mot trong nhitng cin ctr dé danh gia, xép loai cong chire, vién chirc cudi nam doi
v6i timg thanh vién va tap thé Phong.

Thong bao nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé cho Thong bao sb
250/TB-PGD&DT ngay 09/5/2022 cia Phong Gido duc va Pao tao.

Trén day la nhitng nhiém vu cu thé duoc phan cong cho cac thanh vién
trong co quan. Tuy tinh hinh thyc tién, cong viéc dot xuat, lanh dao s& co su
diéu chinh hodc phan cong, giao viéc thém cho phu hop ting thoi diém, ning
lwe s6 truong cac thanh vién. Phong Gido duc va Pao tao bao cao Uy ban nhan
dan huyén, S¢& Gido duc va Pao tao duoc biét dé theo ddi, chi dao; cac don vi
lién quan lién hé cong tac./.

Noi nhgn: TRUONG PHONG
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