SO GD&DT QUANG BINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
ONG GDTrHTX Poc lap - Tu do - Hanh phic

Dong Hdi, ngay 09 thang 03 ndm 2023

PHAN CONG NHIEM VU VA NOI QUY THU'C HIEN
PHONG GIAO DUC TRUNG HQC - THUONG XUYEN
(Ap dung tir ngay 09/03/2023)

Can ctr Quyét dinh s 71/QD-SGDDT ngay 09/02/2023 clia Giam ddc S& Gido duc
va Pao tao (GDDT) vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu cta cac don vi
thudec S& GDPT Quéng Binh, Phong Gido duc Trung hoc-Thuong xuyén (GDTrHTX)
phén cong nhi¢ém vu cong tac nhu sau:

I. PHAN CONG NHIEM VU

1. Ong Lé Thity Thach - Truéng phong

- Quan 1y, didu hanh toan bd hoat dong ctia Phong; tham muu cho Léanh dao S¢ theo
chirc ndng, nhiém vy ctia phong.

- Xay dung Ké hoach hoat dong ctia Phong, t6 chire trién khai thuc hién va béo cdo
két qua ctia cac hoat dong cho Lanh dao S¢ theo quy dinh. Tham muru chi dao, kiém tra
viéc day hoc, dao tao thude linh vuc Tin hoc; theo ddi day hoc mén Cong nghé¢ Cong
nghiép va cac hoat dong lién quan dén hai b mén. Tham muu chi dao trién khai (mg
dung cong nghé thong tin trong cong tac day hoc va kiém tra d4nh gi4.

- Kiém tra, ra so4t van ban va ky nhay trudc khi trinh Lanh dao So.

- Theo ddi, chi dao viéc giai quyét tat ca cong viéc ctia Phong trong do tép trung &
cac cong viéc lién quan dén nhiém vu Gido duc Trung hoc (GDTrH), cong tac khuyén
hoc, cong tac phd cap gido duc, huéng nghiép-phan ludng, day thém-hgc thém, chuyén
truong.

- Phu tréch chung ddi véi tt ca cac phong GDDT, cac truong phd thong truc thudce,
Trung tdm Gido duc thuong xuyén (GDTX) tinh, Trung tdm Gido duc nghé nghlep-Glao
duc thuong xuyén (GDNN-GDTX) cac trung tAm ngoai ngi-tin hoc, trung tam tu van du
hoc, trung tdm hoc tap cong dong.

2. Ong Ping Xuin Hao - Pho truéng phong

Giup Truong phong:

- Quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong ctia Phong; tham muu cho Lanh dao S& theo
chirc niing, nhiém vu ctia phong.

- Theo d&i, chi dao viéc giai quyét nhimng cong viéc lién quan dén nhiém vu GDTX,
gigo duc thé chat, gido duc Quéc phong va An ninh, khai nghiép.

- Giai quyét nhiing cong viéc lién quan dén céc linh vuc: day hoc STEM,; sang tao
khoa hoc ky thudt; cong tac nghién ciru khoa hoc, cdc giai phép, sing kién kinh
nghlem trong can bd quan ly, cong chirc, vién chirc va hoc sinh; thi dua; tuyén sinh
dAu cip, thi tot nghiép trung hoc phd théng (THPT); day hoc, 6n tap, kiém tra danh gid
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cia GDTX; cai cach tha tuc hanh chinh, ISO, chuyén dbi s6; Bao cdo nhiém vu clia
phong vao cudi tun, cubi thang, cudi quy; cap nhét thong tin 1én trang thong tin dién tir.

- Tham muu chi dao, kiém tra viéc day hoc mon Toan va cac hoat dong lién quan
dén bd mén.

- Kiém tra, ra soat cac vin ban thudc linh vuc dugc phan cong; ky nhdy vin ban khi
dugc ty quyén.

- Theo dai dia ban thanh phé Pong Héi.

3. Ba Lé Thi Ngoc Bé - Phé Trudng phong

Giap Truéng phong:

- Quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong ctia Phong; tham muu cho Lanh dao S¢ theo
chirc nang, nhiém vu cua phong.

- Theo dai, chi dao giai quyét nhimg cong viéc lién quan dén y té truong hoc, lién
két dao tao, bdi dudng gido vién.

- Giai quyét nhimg cong viéc lién quan dén cac linh vuc: phong chong t6i pham;
phong chéng tai nan, thuong tich; té nan ma tiy, mai dam, ruou, bia, thudc 14...; an ninh
trét tu, bao hiém y té. Phoi hop giai quyét cong viée lién quan dén an toan giao thong.

- Tham muu chi dao, kiém tra day hoc mén Dia li cép trung hoc co s& (THCS) va
cac hoat dong lién quan dén bo mén.

- Kiém tra, ra soat cac vin ban thudc linh vuc duge phéan cong; ky nhay van ban khi
duge ty quyén.

- Theo ddi dia ban huyén Tuyén Hoa.

4. Ong Dwong Xuin Sy - Chuyén vién

Giup Lanh dao phong:

- Tham muu chi dao, kiém tra viéc day hoc mén Lich str, theo doi day hoc mén
Gido duc coéng dan va cac hoat dong lién quan dén 02 bd mon.

- Giai quyét nhimng cong viéc lién quan dén céc linh vuc sau day ctia GDTrH: day
hoc, On tap, kiém tra danh gié; trién khai chuong trinh, sach gido khoa mdi; tai liéu gido
duc dia phuong; gido duc phép luit; huéng dan dAu nim hoc, béo céo so két, tong két
nhiém vu GDTrH; ké hoach to chirc kiém tra nhiém vu GDTrH; co s& dit liéu nganh
thugc pham vi GDTrH.

- Theo ddi dia ban huyén B6 Trach.

5. Ong Nguyén Manh Cudng - Chuyén vién

Giup Lanh dao phong:

- Tham muu chi dao, kiém tra viéc day hoc, dao tao, boi dudng thudc linh vye
Ngoai ngir va cac hoat dong lién quan dén bo mén.

- Giai quyét nhimg cong viéc lién quan dén cac linh vyc: héi thi gido vién day gioi,
gido vién chu nhiém 16p gioi; hoi ddng bd mon; sinh hoat chuyén mén, cum chuyén mén,
du gio, thao giang; day thém, hoc thém; chuyén truong ctia hoc sinh. Phoi hop giai quyét
cong viée lién quan dén lién két dao tao trung cép, cao ding, dai hoc.
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- Quan ly chuong trinh dao tao, bdi dudng clia céc trung tim ngoai ngir. Quan ly vé
chuong trinh lién két dao tao trung cdp, cao dang, dai hoc trong céc co s& gido duc cong
1ap, gido duc thuong xuyén. Phu trach trung tdm Ngoai ngt-Tin hoc.

- Theo doi dia ban huyén L¢ Thuy.

6. Ong Tran Pai Nghia - Chuyén vién

Giup Lanh dao phong:

- Tham muu chi dao, kiém tra viéc day hoc mon Sinh hoc, Cong nghé Nong nghiép;
theo déi hoat dong trai nghiém hudng nghié¢p va céc hoat dong lién quan dén céc bo mon.

- Giai quyét nhitg cong viéc lién quan dén céc linh vuc: hoat dong trai nghiém;
gido duc nghé phé thong, hudng nghiép, phan ludng, khai nghiép; phd cép gido duc, x6a
mu chir. Dau moi cong tac ISO, céc thu tuc hanh chinh, chuyén doi sb.

- Giai quyét nhitg coéng viéc lién quan dén cac linh vuc sau ddy clia GDTX:
chuong trinh, ni dung, ké hoach va céac hoat dong gido duc; trién khai chuong trinh,
sach gido khoa méi; huéng dan dAu nam hoc, béo céo so két, tong két nhiém vu GDTX;
ké hoach t6 chirc kiém tra nhiém vu GDTX; co s¢ dit liéu nganh thuge pham vi GDTX.

- Quan ly chuong trinh x6a mu chir va gido duc tiép tuc sau khi biét chit.

- Theo ddi dia ban thi xa Ba Dén.

7. Ong Pham Ding Hai - Chuyén vién

Giup Lanh dao phong;:

- Tham muu chi dao, kiém tra viéc day hoc mén Gido duc thé chat, Gido duc quoc
phong va cac hoat dong lién quan dén 02 bo mon.

- Giai quyet nhiing cong viéc lién quan dén cac linh vyc: giai thé thao hoc sinh; Hoi
khoe Phu dong; hoi thao An ninh- Qudc phong; cong tac quéan sy, quoc phong cuia
nganh; y té hoc dudng.

- Theo ddi dia ban huyén Minh Hoa.

8. Ong Tir S§ Chuong - Chuyén vién

Gitp Lanh dao phong:

- Tham muu chi dao, kiém tra viéc day hoc moén Hoéa hoc, theo doi day hoc mén Vit
li va cc hoat dong lién quan dén 02 by mén.

- Giai quyét nhitg cong viéc lién quan dén cac linh vuc: boi dudng can b quan i,
gido vién (thuc hién chuong trinh, séch gido khoa va bdi dudng thudng xuyén); boi
dudng hoc sinh gioi; phong chay, chita chay; phong chéng thién tai; day hoc truc tuyén;
thuc tap su pham; co so vat chit, phong hoc by moén, thiét bi day hoc; vé sinh an toan
thue pham.

- Theo ddi mang ludi trudng, 16p, doi ngi; ché do, chinh sach cho ddi ngli; dénh gia,
xép loai doi ngfl.

- Quan ly chuong trinh dao tao, bdi dudng thuong xuyén, néng cao trinh do chuyén
mon nghiép vu ctia ddi ngu.

- Truc 1 ctra theo phan cong cua S¢.

- Theo ddi dia ban huyén Quang Ninh.
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9. Ba Nguyén Thi Nhu Trang - Chuyén vién

Gitp Lanh dao phong:

- Tham muu chi dao, kiém tra viéc day hoc mon Dia li cép THPT va céc hoat dong
lién quan dén bd mon.

- Giai quyét nhimg cong viéc lién quan dén linh vuc gido duc tu tuong, dao dic
161 séng trong hoc sinh. Xay dung moi truong vin hoa, t6 chirc thuc hién cac hoi thi
vin nghé trong truong hoc. Theo doi, kiém tra danh gia két qua hoat dong Doan
thanh nién Cong san HO Chi Minh-Hgi Lién hiép Thanh nién-Ddi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh. Theo ddi cng tac phét trién Dang trong hoc sinh.

- Giai quyét nhimg cong viéc lién quan dén cac linh vue: gido duc méi truong; hoat
dong tu van du hoc.

- Phi hop céc giai quyét cac vén dé lién quan gido duc gii tinh; gido duc k¥ ning
séng; gido duc dan tdc; gido duc hoa nhap; hoat dong ngoai gio 1én 16p; hoc sinh ving
kho.

- Quan ly chuong trinh day tiéng dan toc thiéu sé cho can b, cong chire, vién
chirc cong tac tai vung dan tdc, mién nui; chuong trinh gido duc k¥ ning song cho
déi tugng hoc sinh trung hoc co sd, trung hoc phé thong.

- Phu trach cac trung tam tu vén du hoc.

10. Ba Lé Thi Hong Van - Chuyén vién

Giup Lanh dao phong:

- Tham muu chi dao, kiém tra viéc day hoc moén Ngir van, theo doi day hoc mon
My thuat, Am nhac va hoat dong lién quan dén cac bd mon.

- Giai quyét nhing cong viéc lién quan dén céc linh vuc: xay dung xa hoi hoc tap,
don vi hoc tép, cong df“mg hoc tap, cong dan hoc tép; khuyén hoc, hoc béng; thu vién
truomg hoc; cong tac van phong (luu cong van, ghi bién ban cudc hop, tong hop lich cong
tac cua Phong).

- Quan ly chuong trinh gido duc dap tmg yéu cdu ctia ngudi hoc, cap nhat kién thirc,
k¥ nang, chuyén giao cong nghé ctia cdc trung tdm hoc tap cong dong.

- Phu trach Hoi khuyén hoc; Trung tdm hoc tép cong dong.

- Theo dai dia ban huyén Quang Trach.

Lwu y: Tuy theo thuc té cong viéc hodc c6 nhimng cong viée dot xuét, Truong
phong ¢6 thé phan cong thém nhiém vu cho cac thanh vién.

I1. NOI QUI THUC HIEN

Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, timg thanh vién phai chap hanh nghiém tlic cic
ndi qui sau day:

1. N6i va lam dang véi chu truong, duong 16i ctia Dang; chinh sach, phap luat cia
Nha nude; quy dinh cia Nganh; quy ché ctia S& GDPT va nhiing van dé da dugc ban
bac, thong nhat ctia Phong.
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Trong chi dao day hoc, ngoai nhimg van dé lién quan dén dic trung cia timg mon,
cac chuyén vién cin ndm chic quan diém chi dao chung cta Lanh dao Sé, Lanh dao
Phong dé dam béo su théng nhét giita cac thanh vién.

Tuyét doi gitr bi mat thong tin ndi bd. Trude khi cung cép théng tin cho céc co quan
hodc ca nhan phai dugc su nhét tri ca Lanh dao S& va bao cdo véi Lanh dao Phong.

2. Xay dung lich cong tic ca nhén va bao cho Truong phong va cén by phu trach
cong tac vin phong dé tong hop. Cu thé:

- Lich tuan béo trudc 15 gid ngay thi 5 cla tuan.

- Lich thang bao trude ngay 20 cua thang.

- Lich quy bdo trudc ngay 10 ctia cac thang 12, théang 3, thang 6, thang 9.

- Lich nim bdo trudc ngay 10 cia thang 12 ctia nam trudc.

Thudng xuyén theo ddi lich cong tac cua Phong dé cha dong va kip thoi xit i cong
viéc dugc giao.

3. Béo céo két qua cong tic cd nhan cia timg thang cho Trudng phong va Phé
truong phong 1 (d/c Hao) trude ngay 20 cua thang dé tong hop.

4. Bao quan va luu trir hd so, tai liéu lién quan dén nhiém vy dugc giao theo quy
dinh cta phap luat nhim phuc vu cho moi hoat dong lau dai ciia Phong. Khi c6 sy thay
d8i nhiém vu thi phai ban giao ddy dii tét ca hd so, tai liéu cho ngudi ké nhiém (c6 bién
ban).

5. Trudng phong chiu trach nhiém truée Phap ludt, Giam dée S&, Phé Gidm doc S
vé viée thue hién nhiém vu dugc giao cua Phong. Phé Truong phong chiu trach nhiém
trude Phap luat va Trudng phong. Chuyen vién chiu trach nhiém trudc Phap luat va Lanh
dao phong. Lanh dao Phong cén cir vao k& hoach cua S@, tinh hinh thyc tién va ké hoach
cua chuyen vién dé xay dung ké hoach tuan, thang, quy, nim ctia Phong; t6 chirc thuc
hién ké hoach da dé ra va béo céo két qua thuc hién cho Lanh dao S¢. Lanh dao Phong
phal thdm nhap tit ca cac linh vuc cua chuyen vién trong Phong dé c6 thé truc tiép giai
quyet cOng viéc thay chuyén vién khi can thiét, dong thm giai trinh dugc véi Lanh dao S&
vé cong viéc dang thuc hién. Péi véi nhitng cong viée can ¢ sy phdi hop véi cac co quan
khéc, Lanh dao phong c6 trach nhiém lién hé dé hoan thanh cong viéc.

6. Thuc hién co ché lam viéc

- Giai quyét cong viéc theo dung thdm quyén va nhiém vu dugc phan cong; bao
dam cong khai, minh bach, theo dung trinh ty, tht tuc, kip thoi va hleu qua.

- Cé nhan phu trach va chiju trach nhiém trudc Phap luat va cap trén vé nhiém vy
dugc phéan cdng; chu dong tham muru, xdy dung ké hoach; dé ra bién phéap va trién khai
thuc hién; bao céo kip thoi voi Trudng phong vé két qua nhiém vu dugc glao Péi véi
cong viéc can sy phdi hop véi can bg, chuyén vién khac phal chu déng trao doi (hoac bao
cao Lanh dao phong); nhimg chuyén vién dugc yéu cau phbi hop phai tich cue phéi hop
cho dén khi nhiém vu dugc hoan thanh.

- Moi thanh vién phat huy tréch nhiém ca nhan va tinh than chu dong, sang tao
nhung phai chap hanh sy chi dao, diéu hanh va phan cong nhiém vy cua Truéng phong.
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7. Quy trinh xtr ly cac nhiém vu viéc do Lanh dao S¢ giao cho Phong:

- Trudng phong tiép nhan nhiém vu dugc giao tir hé thong quan 1y vin ban.

- Trudng phong phan cong nguoi thuc hién.

- Nguoi duge phan cong thuc hién nhén hé so (néu c0) va chiu trach nhiém chu
dong giai quyét cong viéc theo yéu cau. Chuyén két qua cho Lanh dao phong.

- Lanh dao Phong kiém tra (ki nhdy vin ban néu trinh ban gidy).

- Trinh vén ban Lanh dao So ki.

8. Mdi thang, td chic hop phong 1 1an vao tuan cudi cting clia thang dé danh gia
viéc thuc hién cong tac trong thang va trién khai cong tac ctia thang méi. Khi c6 cong
viéc dot xudt, can phai ban bac dé thong nhat thi Truéng phong s& thong béo triéu tap
cudc hop.

9. Truong hop ¢6 viée riéng, ca nhan tu sip xép cong viéc trén nguyén tic khong
lam anh huéng dén tién do cong viéc cta Phong. Néu muén xin nghi dudi 01 ngay thi
phai bao céo va dugc Trudng phong cho phép. Néu mudn nghi 01 ngay thi phai bdo céo
Truéng phong va duge Pho Giam ddc S¢ phu trach cho phép. Néu mudn nghi hon 01
ngay thi phai bao cao Truong phong va duge Gidm dbc S& cho phép. (bdo céo Trudng
phong trudce khi nghi 1 ngay dé Trudng phong sép xép cong viéc). Tét ca thowifgian nghi
déu duoc trir vao ngay nghi phép.

10. Cac quy dinh khac thuc hién theo Quy ché 1am viéc ctia co quan S& va cic quy
dinh hién hanh.

111. TO CHUC THUC HIEN

Phan cong nhiém vy va ndi quy thuc hién da dugc thong qua tap thé Phong
GDTrHTX va da duoc théng nhat trién khai thyc hién tir ngay 09/03/2023.

Trong qué trinh thyc hién néu c6 van dé phat sinh hodic khéng hop 1y, Lanh dao
phong s& tiép tuc diéu chinh, bo sung./.

Noi nhin: TRUONG PHONG

- Giam déc, Phé Giam dbe S (dé bao cao);

- Don vj thude S& (dé phdi hop);
- Don vi tryc thuge So (de phoi hgp);
- Phong GDDT (dé phéi hop); o s

- TT GDNN-GDTX (dé phoi hop):
- Thanh vién phong GDTrHTX (dé thyc hign);
- Luu GDTrHTX. Lé Thiy Thach



