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TINH BAC GIANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 1792 /QB-UBND Bac Giang, ngay24 thang 8 nam 2021
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Deé an vi tri viéc lam
va co cau ngach cong chire Sé Gido duc va Dao tao

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH BAC GIANG

Can cir Lugt To 6 chirc chinh quyen dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt swa
doi, bo sung mot sé diéu cia Ludt T6 chirc chinh phii va Ludt Té chire chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 03/6/2020 ciia Chinh phii ve vi
tri viéc lam va bién ché cong churc;

Can cir Quyét dinh sé 1 6/2021/QD-UBND ngay 18/5/2021 cua UBND

tinh ban hanh Quy dinh quan Iy t6 chitc bé may, bién ché va can bj, cong chire,
vién chire, lao déng hop dong trén dia ban tinh Bac Giang;

Theo dé nghi ciia S6 NGi vu tai To trinh s6 242/SNV-CCVC ngay 16/8/2021.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét B¢ an vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc cia S&
Gi4o duc va Dao tao (co Bé an vi tri viéc lam va co cdu ngach cong churc So
Gido duc va Dao tao kem theo).

Piéu 2. Giam doc S& Gido duc va Pao tao thyc hién viée bd tri, st dung va
quan ly cong chirc, ngudi lao dong theo vi tri viéc lam duoc phé duyét.

Giao cho S& Noi vu theo doi, kiém tra, thanh tra, d6n dbc viéc trién khai
thuc hién B¢ an vi tri viéc lam cua S& Giao duc va Pao tao theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
1124/Qb-UBND ngay 28/6/2017 cta Chu tich UBND tinh phé duyét Bé an vi
tri viéc lam va co cau ngach cong chirc S& Gido duc va Pao tao giai doan
2016-2021.

Thu truong cac co quan: Van phong UBND tinh, S& Noi vu, So Tai
chinh, S& Gido duc va Pao tao va cac co quan, don vi c6 lién quan can cur
Quyét dinh thi hanh./.
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Vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chirc S& Gido duc va Pao tao
(Kém theo Quyét dinh s6 1792 /OD-UBND ngay 24 /8/2021
ciia Chii tich UBND tinh Bac Giang)

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Téng sb vi tri viéc 1am cua S& Gido duc va Pao tao 1a: 25 vi tri; Téng )
nguodi 1am viée 13 53 ngudi (trong dé gom 49 bién ché céng chirc va 04 hop
dong lao déng theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP), cu thé nhu sau:

1. Lanh dao Sé: 02 vi tri; 04 bién ché (04 cong chirc)

1.1. Vi tri Gidm déc Sé: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chikc)

- Nhi€ém vu, cong viéc: Phu trach chung; c6 traich nhiém lanh dao, ch1
dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua S¢ theo ché d6 Thu trudng; co6 quyén
quyét dinh moi van dé thudc pham vi, quyén han va chiu trach nhiém trudc
UBND tinh, Chu tich UBND tinh va truc phép luat vé cong tac ciia nganh;
déng thoi chiu trach nhi¢m trude Bo trudng B GD&DT vé cac van dé thudc
linh vuc cong tic chuyén mén cua nganh. Truc tiép phu trach cong tac: T6 chirc
bd may, bién ché va can bo cong chirc, vién chirc; cong tac ké hoach - tai chinh;
cong tac xay dung co ban tap trung; quan ly vbn cac chuong trinh myc tiéu, xay
dung co ban tap trung, von kién cb truong 16p hoc va vén ngan sach khac, theo
ddi ké hoach phat trien GD&DT; cong tac thi dua khen thuong, ky lut cua
nganh; chu tai khoan ctia nganh va co quan Sé. Gitt mdi lién hé cong tac voi Bo
GD&DT, Tinh uy, Hoi déng nhan dan, UBND tinh; cac s¢, ban, nganh, doan
thé, cac huyén, thanh phd trong tinh va cac S& GD&PT trong ca nudc. Tham gia
cac Ban chi dao, HoO1 déng, td chtc... do Cha tich UBND tinh quyét dinh. Truc
tiép theo ddi sy nghiép GD&DT mdt s6 huyén, thanh phé.

- Trinh d¢ chuyén mon: Tt nghi€p dai hoc su pham hodc tot nghiép dai
hoc va c6 chung chi nghi€p vu su pham.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién cao cap;

- Ly luan chinh tri: Cao cip hoic cir nhan.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong trng véi vi tri viée 1am.

- C6 chimg chi bdi dudng chtic danh Giam ddc S GD&PT theo quy dinh
tai Thong tu s6 13/2019/TT-BGDDT ngay 30/8/2019 cua B6 GD&DT quy dinh

tiéu chun chirc danh Giam doc, Pho Giam doc S6 GD&DT thuge UBND tinh,
thanh pho truc thude trung wvong (Thong tu s6 13/2019/TT-BGDDT).



- C6 chung chi bdi dudng kién thire Qudc phong an ninh d6i tuong 2 duoc
cap chang chi theo Quy dinh s6 07- -QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6
chac Trung wong vé tiéu chuan kién thuc Qudc phong — An ninh cho cén bg,
dang vién.

1.2. Vi tri Phé Gidm déc Sé: 01 vi tri, 03 bién ché (03 cong chirc)
1.2.1. Nang lyc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luan chinh tri: Cao cép hoic cir nhan.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam.

- C6 chumg chi bdi dudng chirc danh Phé Gidm déc S& GD&PT theo quy
dinh tai Thong tu s6 13/2019/TT-BGDDT.

- C6 chung chi boi dudng kién thirc Qudc phong an ninh duoc cap chang
chi theo Quy dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban To chiic Trung
wong vé tiéu chuan kién thire Qudc phong — An ninh cho cén bo, dang vién.

1.2.2. Niing lwc cu thé

1.2.2.1. Vi tri Phé Gidam déc phu trach céng tic Khdo thi va kiém dinh
chit lwong gido duc; Gido duc Trung hoc va Gido duc Thuong xuyén

- Nhiém vu, cong viée: Gitp Giam déc theo ddi, chi dao cac linh vuc:
Gido duc Trung hoc; Giao duc Thuong xuyén; Gido duc Dan tdc; cong tac khao
thi va kiém dinh chat luong gido duc; cong tac nghién ctru khoa hoc. Truc tiép
phu trach: Phong Giao duc Trung hoc va Gido duc Thuong xuyén; Phong Khao
thi va Kiém dinh chét lugng gido duc. Tham gia cac Ban chi dao, HoO1 déng, to
chtc... do Chu tich UBND tinh quyét dinh. Truc tiép theo doi su nghiép
GD&DT mot sd huyén, thanh phd. Thuc hién cac nhiém vu khac khi Giam ddc
S& phan cong.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
Gido duc Trung hoc hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

1.2.2.2. Vi tri Phé Giim déc phu trach céng tic Gido duc Mam non,
Van phong

- Nhiém vu, coéng viéc: Giup Giam ddc theo ddi, chi dao cac linh vuc: Van
phong; Giao duc Mam non, cong tac v€ sinh an toan thuc phém, y té truong hoc,
phong trir dich bénh; Gido duc moi trudng va cong tac tré em; rng dung cong nghé
thong tin trong quan 1y va cong tac cai cach hanh chinh. Truc tiép phu trach: Vin
phong; Phong Gido duc Mam non. Tham gia cac Ban chi dao, Hoi ddng, t6 chirc

.. do Chu tich UBND tinh quyét dinh. Truc tiép theo ddi su nghiép GD&DT
mot s6 huyén, thanh phé.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi Giam déc So phan cong.

- Trinh d9 chuyén mén: DPai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Su pham
Gi4do duc Trung hoc hoac Su pham Gido duc Mam non hoidc nganh, chuyén
nganh khac phu hop.



1.2.2.3. Vi tri Phé Giim dobc phu trach cong tic cong tac Thanh tra;
Gido duc Tiéu hoc

- Nhiém vu, cong viéc: Giap Giam déc theo di, chi dao cac linh vyc:
Gi4o duc Tiéu hoc; cong tac thanh tra; giao duc chinh tri, tu tuéng, dao duc, 16i
song, gido duc k¥ ning sdng cho hoc sinh, sinh vién; gido duc thé chat, qudc
phong - an ninh, xdy dung trudng hoc an toan, than thién ...; cong tac doan thé
trong nganh. Tryc tiép phu trach: Thanh tra; Phong Giao duc Tiéu hoc. Tham
gia cac Ban chi dao, Ho1 dong, td chuc... do Chu tich UBND tinh quyet dinh.
Truc tiép theo doi su nghiép GD&DT mot sb huyén, thanh phé. Thuc hién cac
nhiém vu khac khi Giam ddc Sé phan cong.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
Gido duc Trung hoc hodc Su pham Gido duc Tiéu hoc hodc nganh, chuyén
nganh khéc phu hop.

2. Cac phong chuyén mon, nghiép vu gom:

2.1. Vin phong So: 09 vi tri; 12 ngwoi lam viéc (08 cong chirc va 04 lao
dong hop dong theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP)

2.1. 1. Vi tri Chdnh Viin phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phy trach chung, xay dung ké hoach cong tac va
chiu trach nhiém trude Linh dao S& vé cac hoat dong Van phong. Theo doi, don
dbc, kiém tra cong tac phdi hop giita cac phong, ban ctia S theo quy dinh. Tong
hop tinh hinh GD&DPT cua tinh dinh ky va dot xuit; di co s& nam tinh hinh; xay
dung cac bao cdo theo yéu ciu ctia Lanh dao S. Nghién ctru, dé xuit véi Giam
ddc S& va Lanh dao So phu trach vé nhirng van dé lién quan dén viéc van dung
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc vé GD&DT vao tinh
hinh thyc té cua nganh, nham dam bao thyuc hién c6 hiéu qua nhi¢m vu chinh tri
ctia nganh. Phu trach va chi dao truc tiép cong tac tong hop, théng ké, bao co
dinh ky vé GD&DPT. Theo dbi cac nhiém vu trong tam cua Giam ddc, nhiém vu
Chu tich UBND tinh giao. Bién tip va quan 1y ho so, bién ban cac phién hop S¢
GD&DT, c4c budi lam viée cta Gidm dbc va cac Pho Giam doc S& theo quy
dinh. Quan ly théng nhét viéc soan thao, ban hanh va quan ly van ban cua Sé;
néu phat hién cac van ban co sai sot hodc trai phap luat, trai quy dinh cta So thi
kién nghi dinh chi viéc thuc hién, sira doi, bd sung hodc bii bo theo trinh ty va
thAim quyén. Chi dao, t6 chirc thuc hién cong tic truyén thong: thong tin, tuyén
truyén cac chu truong, chinh sach ctia Bang, cua Nha nudc, cac thanh tuyu cia
nganh trong d6i ngii can bo, cong chirc, vién chirc va quan chiing nhan dan. Phu
trach tham muu theo doi hoat dong t6 cong nghé thong tin, Cong thong tin dién
tr nganh. Tham muu lanh dao S& chi dao phat hanh Ban tin GD&DT (néu co).
Phat hién va tuyén truyén guong tét viéc tét trong CBCC, gido vién, hoc sinh
trong toan nganh. Cong tac vién du ludn xa hoi cua Ban Tuyén gido Tinh uy.
DPau mbi phu trach viéc theo doi thuc hién Quy ché cung cép thong tin cua So
GD&DT; dau m01 lién hé va tiép phong vién, béo chi. La nguoi quyet dinh cubi
cung khi giai quyét cong viée, nhitng van d& ma chua c6 sy thong nhét giita cac
Pho Chanh Van phong va céac cong chire, vién chirc thudc Van phong. Thuc hién
cac nhiém vy khac khi Lanh dao S& phan cong.



- Trinh dg¢ chuyén mon: DPai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi nhi€ém vy dugc giao.

- Ngach cong chire: Chuyén vién chinh.

- Ly luan chinh tri: Trung cap.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Chimng chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day
manh bdi dudng trude khi b6 nhiém chtc vu lanh dao, quan ly doi vai can bo,
cong chirc, vién chirc.

- C6 Ching chi bdi dudng an ninh qudc phong d6i twong 3 duoc cap theo
Quy dinh s6 07-QB/BTCTW.

2.1.2. Vi tri Phé Chdnh Viin phong: 01 vi tri, 02 bién ché (02 cong chirc)

2.1.2.1. Nang luc chung
- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

- Co6 Ching chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day
manh bdi dudng trudc khi b6 nhiém chic vu 1anh dao, quan ly ddi voi can bo,
cong chtrc, vién chre.

- C6 chung chi b6i dudng kién thirc Qudc phong an ninh duoc cip ching
chi theo Quy dinh s6 07- -Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chuc Trung
wong vé tiéu chudn kién thirc Qudc phong — An ninh cho cén b, dang vién.

2.1.2.2. Ning lwe cu thé

2.1.2.2.1. Vi tri Pho Chanh Van phong phu trach cong tdc thi dua, khen
thwong, co sé vit chit

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, dé xuat v6i lanh dao So chi dao vé
cong tac Thi dua - Khen thuong trong nganh theo quy dinh cua Nha nudc;
huéng dan va trién khai t6 chirc thuc hién. Theo ddi cac cum thi dua cua nganh;
xay dung ké hoach to chirc hop cac cum thi dua, binh xét thi dua. Hudng dan
cong tac thi dua - khen thudng co quan va nganh theo chi dao cua cap trén. Phoi
hop t6 chtic tap huin vé thi dua - khen thudng cho can bd Phong GD&PT, céc
don vi truc thudc. Phat hién va tuyén truyén guong tot viéc tt trong can bo,
cong chuc, vién chuc, hoc sinh, sinh vién toan nganh. Phy trach chi dao cong
viéc n01 vu Van phong S¢. Quan ly tai san, vat tu, thiét bi, ddm bao cac diéu
kién lam vi€c, phuong tién di lai, thong tin lién lac cua co quan; hé théng dién,
am thanh, hé thong nudc, thiét bi phong chdy, chita chdy ctia co quan. Phy trach
viéc quan ly, bdo quan, bao dudng xe; diéu hanh lai xe co quan. Chi dao thuc
hién cac hoat dong tur thi¢én, nhan dao ctua co quan Sé. Phat hién va tuyén truyén
guong t6t viéc tot trong CBCC, gido vién, hoc sinh, sinh vién trong toan nganh.



Phy trach xdy dung phong truyén théng cua co quan S¢. Thuc hién cac nhiém
vu khac khi Chanh Van phong phan cong

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

2.1.2.2.2. Vi tri Ph6 Chanh Van phong phu trach cong tic hanh chinh,
quan tri va thwe hi¢n nhiém vu tgi By phin tiép nhin va trd két qud theo co
ché mot civa, mot civa lién thong

- Nhiém vu, cdng viée: Thuc hién cong tac tong hop, thong ké, bao cio
dinh ky, bado cédo chuyén dé; du thao ké hoach cong tac thang, ndm; bao céo so
két, tong két ndm hoc. Phdi hop cac phong, giup lanh dao theo ddi viéc thuc
hién cong tac cai cach hanh chinh, ra soat thu tuc hanh chinh, kiém soat thu tuc
hanh chinh cta co quan S¢. Phuy trach, chi dao bd phan giai quyét thu tuc hanh
chinh cho cong dan. Pau méi phu trach viéc thyc hién ap dung Hé thong quan ly
theo tiéu chuan ISO ctia co quan. T chirc quan 1y va huéng dan thyuc hién cong
tac hanh chinh, van thu luu trir, tai liéu luu trir trong co quan. Theo doi viéc hoc
tap lam theo tu tuong, dao dic, phong cach HO Chi Minh. Theo ddi viéc hoc tap
1am theo tu tudng, dao duc, phong cach H6 Chi Minh. Pau méi phu trach cong
tac phong chéng lut bdo cua nganh, co quan. Phy trach tham muu Linh dao S&
cac cong tac lién quan dén dam bao an ninh trat ty co quan. Truc tiép phu trach
t6 bao vé. Ph01 hop duy tri hoat dong ctia Cong thong tin dién tr, cong tac thong
tin tuyén truyen cua nganh, phat hién, tuyén truyen guong tot viéc t6t trong
CBCC, giao vién, hoc sinh, sinh vién toan nganh. Phéi hop xuit ban Ban tin
GD&DT (néu c6). Phdi hop trang tri khanh tiét hoi nghi, xdy dung phong truyén
thdng co quan. Thyc hién cac nhiém vy khac khi Chanh Vin phong phan cong.

- Trinh d9 chuyén mén: DPai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Su pham
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

2.1.3. Vi tri Hanh chinh tong hop: 01 vi tri, 01 bién ché (1 céng chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién cong tac tong hop, théng ké, bao céo
dinh ky vé GD&DT. Tong hop bao cdo thang, quy, 6 thang, nim, chuong trinh
cong tac thang, nam va cac bdo cdo chuyén dé khéac. Truc tiép thuc hién viéc
giai quyét cac thu tuc hanh chinh tai co quan. Truc tai Trung tam Phuc vu Hanh
chinh cong khi ¢é yéu cau. Phu trach viéc tham muu Lanh dao S¢ tra 10i cac
kién, kién nghi cua cu tri, bdo cao Poan Pai biéu Quéc hoi. Tham muu cac noi
dung cong tac phong, chdng lut bio cua nganh, co quan. Thuc hién cac nhiém vu
khéc khi lanh dao phong phan cong.

- Trinh d¢ chuyén mon: DPai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham,
hanh chinh, quan tri van phong.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hec, ngoai ngir: CO trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

2.1.4. Vi tri Hanh chinh mot cvra: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong churc)

- Nhiém vu, cong viéc: Truc tai Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong tinh.
Phu trach tiép nhan va tra két qua giai quyet cac thu tuc hanh chinh tai Trung



tAm Phuc vu Hanh chinh cong tinh. HO tro gidi quyét cac thu tyc hanh chinh tai
CO quan; ph01 hop kiém so4t, ra soat thu tuc hanh chinh; tong hop béo cio viéc
giai quyét thu tuc hanh chinh va tra két qua tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong tinh (hang thang, quy, 6 thang va ndm). Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc khi
lanh dao phong phéan cong.

- Trinh d¢ chuyén moén: DPai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham,
hanh chinh, quan tri van phong.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam.

2.1.5. Vi tri Cong nghé théng tin: 01 vi tri, 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhiém vu, céng viéc: Truc tiép tham muu linh dao S& xay dung ké
hoach, chuong trinh, dé 4n... vé Gmg dung cong nghé théng tin; t6 chirc huéng
dan, thuc hién trong co quan S& va cac don vi truc thudc. Nghién ctru, tham
muu dé xuat nhitng tng dung céng nghé thong tin trong cic hoat dong chuyén
mon va quan ly; kiém tra, xac nhan k¥ thuat vé tinh trang hé thong mdy tinh va
cac thiét bi dién tir trong co quan; chi dao hd tro vé chuyén mon nghiép vu cho
cac don vi trong nganh vé t6 chi, trién khai Gmg dung cong ngh¢ thong tin. Phu
trach Cong thong tin dién tir ctia nganh. Phét hién va tuyén truyén guong tbt viéc
tbt trong can bg, cong chirc, vién chuc, hoc sinh, sinh vién trong toan nganh.
Phéi hop xuit ban Ban tin GD&DT (néu c¢6). Pau mbi phdi hop vdi cac phong
tra 101 thu ban doc trén Cong thong tin dién tir. Phu trach viéc cong khai thong
tin trén Cong thong tin dién tir ciia S& GD&PT, tiép nhan phiéu yéu cau cung
cap thong tin qua mang dién tr theo Quy ché cung cdp thong tin ctia SO
GD&DT. Tryc tiép quan tri mang, chiu trach nhiém vé su hoat dong, an toan, an
ninh mang may tinh cua So. Gilp lanh dao S¢ xay dung quy dinh va chi dao
viéc khai thac, luu trit va bao mat ho so, tai liéu, s0 li¢u, dir liéu thong tin cua co
quan trong hé théng mang ctia nganh. Truc tiép gitp lanh dao S¢ theo ddi viée
thuc hién ké hoach ra soat, kiém soat thu tuc hanh chinh cua co quan S¢&; theo
ddi nhiém vu Chu tich UBND tinh giao; phdi hop gidi quyét thu tuc hanh chinh
tai co quan. Ho tro cong chirc 1am viée tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
tinh, cong tac van thu, luu trit. Tryuc tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong khi
c¢6 yéu cau. Phéi hop thyc hién duy tri ap dung Hé théng quan 1y chat luong theo
tiéu chuan ISO ctia co quan. Phy trach phong hop truc tuyén, hé théng ting am,
loa dai, may chiéu, tuyén truyén céc hoi nghi ctia nganh va co quan. Thuc hién
cac nhi€ém vu khac khi lanh dao phong phan cong.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Cong nghé
thong tin, Tin hoc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.
2.1.6. Vi tri Ké todn: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chirc)



- Nhiém vu, cong viéc: Phy trach cong tac ké toan Vian phong. Thuc hién
cac ché do chinh sach, tién luong ddi v&i can bo, cong chure, vién chuce thudc co
quan So. Lap ké hoach ngan sach hang nam, ké hoach chi ngin sach trong ting
quy, ting thang sat v6i nhiém vu chi dao cua co quan Sé. Thuc hién quyét toan
quy, nim ding theo quy dinh cta luat tai chinh - ké toan hién hanh. Xay dung
quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan 1y tai san cong; quan Iy tai san, co s& vat
chat, trang thiét bi cua co quan. Thyc hién viéc didng ky hoi truong, trang tri
khanh tiét, thanh, quyét toan cac hoi nghi cua nganh va co quan dung luat, ding
quy dinh vé tai chinh hién hanh. Hd tro cong tac tong hop, bao cao, giai quyét
cac thu tyc hanh chinh tai co quan. Phu trach viéc tiép nhan phiéu yéu cau cung
cap thong tin cho cong dan qua dich vu buu chinh, fax dén Sé theo Quy ché cung
cap thong tin ciia S& GD&DT, 1ap s6 theo ddi va luu ho so theo quy dinh. HS trg
cong tac van thu, luu trir khi c6 yéu cau. Thuc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao
phong phan cong.

- Trinh d9 chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén
nganh ké toan, kiém toan, tai chinh;

- Ngach cong chire: K¢é toan vién.

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

2.1.7. Vi tri Viin thu: 01 vi tri, 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach cong tdc van thu va luu trir; thuong truc
phong vin thu, quan 1y ddu, chuyén phat cong van. Quan ly phong may photo.
Phu trach viéc in, sao, photo van ban dé luu trir va theo yéu cau cua Lanh dao
S&. Theo ddi, ghi chép va tong hop dinh ky hd so photo ciia cac phong thudc So.
Phy trach cong tac thu quy cua co quan S¢. Phuy trach viéc thanh quyét toan,
mua sdm van phong pham dd dung, dung cu phuc vu hoat dong cua co quan.
Tiép nhan phleu yéu cau cung cap thong tin qua dich vu buu chinh, fax dén So
theo Quy ché cung cap thong tin cia S& GD&PT. Thyc hién cac nhiém vy khac
khi lanh dao phong phén cong.

- Trinh d9 chuyén mén: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh
hodac chuyén nganh van thu - luu trit, Iuu trir hoc. (71 ruong hop co bang tot
nghiép dai hoc chuyén nganh khdc phdi c6 chirng chi béi dwong nghiép vu
vin thw do co sé dao tao cé thim quyén cdp).

- Ngach cong chirc: Van thu vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

2.1.8. Vi tri Ldi xe: 01 vi tri, 03 bién ché (03 chi tiéu HPLD theo Nghi
dinh 68/2000/ND-CP)

- Nhi§m vu, cong viéc: Thu:c hién theo su diéu dong cua Lanh dao co quan;
gilt gin xe tot, 141 xe an toan, chap hanh nghiém Luat Giao thong duong bg;

- Yéu cau: Co gidy phép 1ai xe 6 t6 hang B2 trg 1én.



2.1.9. Vi tri Tap vu: 01 vi tri, 01 bién ché (01 chi tieu HPLD theo Nghi
dinh 68/2000/ND-CP)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién cong tac tap vy, don v¢ sinh trong co
quan; quan sat, theo doi, pho t6 va dé xuét thuc hién nhiing van dé lién quan dén
cong tac ndi vu vé€ sinh ctia S&. Theo doi, quan 1y, dé xuét stra chira tai san, trang
thiét bi & co quan. Phu trach viéc sira chita cac trang thiét bi, hé théng dién,
nudc tai co quan. Phu trach cong tac trang tri, khanh tiét cac hoi nghi, tuyén
truyén. HO trg chuan bi cac phong hop, phong khach khi co yéu cau. Ho tro
cong tac van thu, photo cac van ban theo yéu cau cua Lanh dao S&, Van phong.
Phoi hop viée cham soc toan bd cay canh co quan.

- Yéu cau: Tot nghiép THPT

2.2. Thanh tra S¢: 03 vi tri, 04 bién ché (04 cong chirc)

2.2.1. Vi tri Chdnh Thanh tra: 01 vi tri, 01 bién ché (01 céng chikc)

- Nhiém vu, cdng viéc: Phu trach chung, diéu hanh moi hoat dong cua
Thanh tra S&; chiu trach nhiém truéc Giam ddc vé td chire va hoat dong cua
Thanh tra S¢. Xay dung ké hoach thanh tra ndm hoc, ké hoach thanh tra hﬁng
nam trinh Giam ddc phé duyét theo quy dinh. Phu trach cong tac thanh tra, truc
tiép chi dao thuc hi¢n hoat dong thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh;
chiu trach nhiém trude Giam ddc S¢, Chanh Thanh tra tinh, Chanh Thanh tra B
GD&DPT vé két qua thuc hién chi tiéu thi dua cong tac thanh tra theo quy
dinh.Truc tiép chi dao hoat dong thanh tra, kiém tra chuyén dé vé cac khoan thu,
day thém hoc thém, tu van du hoc, lién két dao tao, cac ky thi, x4&c minh van
bang, ching chi; chi dao xtr 1y sau thanh tra. Xir phat vi pham hanh chinh theo
quy dinh ctia phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh; Kién nghi Gidm ddc so
xem xét trach nhiém, xir Iy ngudi thude quyén quan 1y ciia Giam dbc S co hanh
vi vi pham phép luat phat hién qua thanh tra hodc khong thuc hién két luan,
quyét dinh xir 1y vé thanh tra. Bao cdo Giam ddc S¢, Chanh Thanh tra tinh,
Chéanh Thanh tra B6 vé cong tac thanh tra trong pham vi trach nhiém. Toéng két,
rat kinh nghiém vé cong tac thanh tra trong pham vi quan ly nha nuéc cua So.
Truc tiép theo ddi, danh gia xép loai thi dua, viéc thuc hién quy dinh phap luét vé
giao duc, vi€e xu 1y sau thanh tra, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo di véi cac
don vi truc thudc va mot sd phong GD&DPT. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi lanh
dao S& phan cong.

- Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
hodc cac chuyén nghanh khac phu hop véi nhiém vu dugc giao.

- Ngach cong chire: Thanh tra vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Ching chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy

dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day

manh boi dudng trudc khi bo nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi véi can b0,
cong chtrc, vién chirc.
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- C6 Chimg chi bdi dudng an ninh qudc phong d6i tuong 3 dugc cp theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW.

2.2.2. Vitri Phé Chdnh Thanh tra: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Truc tiép phu trach cong tac phap ché, chi dao va
t6 chirc thuc hién cong tac phap ché cua nganh gido duc dao tao, chiu trach
nhiém trude Giam déc va Chanh Thanh tra vé két qua thuc hién chi ti€u thi dua
cong tac phap ché theo ‘quy dinh cua B GD&DT. Tryc tiép thuc hién cong tac
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét té cao; xay dung chuong trinh, ké
hoach va t6 chirc thuc hién cong tac phong chéng tham nhiing cua nganh; thyc
hién nhiém vy thanh tra vé tai chinh, tai san, co s& vat chat ddi véi cac don vi
truc thudc So; thanh tra, kiém tra viéc thu, quan 1y va st dung cac khoan thu
trong truong hoc (& tAt ca cac cép hoc); theo doi, don ddc viéc thuc hién quyét
dinh xu ly vé tai chinh sau thanh tra. Chi dao thuc hién ché d6 thong tin, bao céo;
truc tiép xay dung cac loai bao c4o: bdo cdo so két, téng két va két qua thyc hién
chi tiéu thi dua vé cong tac phap ché nam hoc. Giip Chéanh Thanh tra chi dao thuc
hién hoat dong thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh gido duc; hoat dong
thanh tra, kiém tra chuyén dé vé cac khoan thu, day thém hoc thém, tu van du hoc,
lién két dao tao, cac ky thi, xdc minh vin bang, chimg chi; hoat dong xtr 1y sau
thanh tra. Tryuc tiép theo ddi, danh gid xép loai thi dua, viéc thyc hién quy dinh
phap luét vé gido duc, viée xir Iy sau thanh tra, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cao
d6i voi cac don vi tryc thude va mot s6 phong GD&PT. Thuc hién cac nhiém vu
khéac do Chanh Thanh tra phan cong.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
hodc chuyén nghanh khéac phu hop.

- Ngach cong chirc: Thanh tra vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cép.

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Chung chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cp phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT- -TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day
manh bdi dudng trude khi b6 nhiém chic vu lanh dao, quan ly ddi voi can bo,
cong chtrc, vién chure.

- C6 chung chi b01 dudng kién thic Qudc phong an ninh dugc cip ching
chi theo Quy dinh s6 07- QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cta Ban T6 chuc Trung
wong vé tiéu chudn kién thirc Qudc phong — An ninh cho can b, dang vién.

2.2.3. Vi tri Thanh tra: 01 vi tri, 02 bién ché (02 cong chikc)

- Nhiém vu, cdng viée: Gitp Chanh Thanh tra trong trién khai thuc hién
cac cudc thanh tra hanh chinh va chuyén nganh theo ké hoach, dot xuét nam
hoc; thuc hién cong tac phap ché, tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cao va
phong, chéng tham nhiing. Tham muu xay dung, dé xuat Giam ddc S¢ bo nhiém
doi ngli cong tac vién thanh tra gido dyc. Theo doj, tong hop két qua thuc hién
cong tac kiém tra chuyén nganh cta phong GD&PT céc huyén, thanh phd; theo
doi, tong hop két qua thuc hién cong tac kiém tra ndi bo cua cac don vi truc
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thudc So. Chi dao thuc hién thanh tra, kiém tra hoat dong day thém, hoc thém &
trong va ngoai nha truong. Theo doi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién két luan
thanh tra, quyét dinh xt Iy vé chuyén mén sau thanh tra. Thuc hién viéc tham
tra, xAc minh vin bang, chimg chi; quan 1y, luu trit hd so xdc minh vin bang,
ching chi theo quy dinh. Truc tiép theo doi, danh gia xép loai thi dua, viéc thuc
hién quy dinh phap luat vé gido duc, viée xir Iy sau thanh tra, giai quyét don thu
khiéu nai, t6 cao ddi véi cac don vi truc thudc va mot sé phong GD&DT thude cac
huyén. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong.

- Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham

- Ngach cong chirc: Thanh tra vién.

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng vai vi tri viéc lam.

2.3. Phong Giao duc Trung hoc va Gido duc thwong xuyén: 04 vi tri,
08 bién ché (8 cong chikc)

2.3.1.Vj tri Truwong phong: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vy, cong viéc: Phu trach chung, phan cong nhiém vy, theo doi,
don ddc, kiém tra viée thuc hién nhiém vu cta cac Pho trudng phong va chuyén
vién trong phong; t6 chirc thuc hién quan 1y cong chirc va tai san duoc giao theo
phan cép cua S&; bao vé chinh tri ndi bo; thuc hién cac nhiém vu do Giam dbc
phan cong; chiu trach nhiém trudc Giam ddc SO vé cong tac tham muu, xiy
dung ké hoach, trién khai nhiém vu trong tam, bdo céo téng két vé Gigo duc
Trung hoc, Gido duc thudng xuyén va Gido dyc dan toc. Piéu hanh va tong hop
cong viée chung cua phong, cac hoat dong phdi hop v6i cac nganh tinh, cac
phong S¢. Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi 1anh dao S¢ phan cong.

- Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham Gido
duc Trung hoc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngit co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Chung chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cp phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT- -TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day
manh boi dudng trudc khi bo nhiém chuc vu lanh dao, quan ly ddi vai can bo,
cong chtrc, vién chure.

- C6 Chung chi bdi dudng an ninh quéc phong ddi tuong 3 duge cip theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW.

2.3.2.Vi tri Pho Truwong phong: 01 vi tri, 02 bién ché (02 cong churc)

2.3.2.1. Nang lwc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.
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- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Ching chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy

dinh tai Chi thi s6 28/CT- -TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day

manh boi dudng trude khi b nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi véi can b,
cong chtrc, vién chuec.

- C6 Chung chi bdi dudng an ninh qudc phong Quy dinh sé 07-
Qb/BTCTW.

2.3.2.2. Ning lic cu thé

2.3.2.2.1. Vi tri Pho Truwong phong phu trach cac mon Khoa hoc tw nhién

- Nhiém vy, cong viéc: Tham muu gitp Trudng phong hudng dan, to chirc
kiém tra viéc thuc hién cac van ban chi dao cia Bo GD&DT, UBND tinh, S&
GD&DPT vé Gido dyc trung hoc; quan 1y chuong trinh, ndi dung, ké hoach gido
duc cép trung hoc. Phu trach cac mon khoa hoc tu nhién va mot s6 mén hoc khac;
cong tac kiém tra cudi ky, cudi nim, cac ky thi; cac hoat dong to gido vién cot
can, d6i moi phuong phap day hoc; cac cudc thi gido vién day gioi, gido vién chu
nhi¢m gi01, hoc sinh gidi; trudong trong diém chat lugng cao. Chi dao cong tac tap
huin, bdi dudng gido vién theo ké hoach hing nim. Tham muu x4y dung vin ban
chi dao, so két, té)ng két vé giao duc trung hoc. Pau moi lién hé cong tac voi vu
Gido duc Trung hoc, vu Gido duc Pai hoc. Theo doi, danh gia két qua t6 chure cac
hoat dong GD&DT mot sb huyén, thanh phé. Truc tiép phu trach mot s6 mon hoc
cap trung hoc. Thyc hién cac hoat dong khac do Trudng phong phan cong.

- Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham Gido
duc Trung hoc.

2.3.2.2.2. Vi tri Pho Truong phong phu trach cac mon Khoa hoc xd hoi

- Nhiém vu, cdng viéc: Tham muu giup Trudng phong hudéng dan, t6
chirc kiém tra viéc thuc hién cac vin ban chi dao ctia B GD&DPT, UBND tinh,
S GD&DT veé hoat dong gido duc cdp THPT cua Trung tim GDNN - GDTX;
Trung tam hoc tap cong déng, xa hoi hoc tap; Trung cép nghé va cac truong Cao
dang trén dia ban. Theo ddi chi dao hoat dong cua cac truong chuyén nghiép
thudc S¢ quan ly. Pau mdi trong xay dung tai liéu gido duc dia phuong. Phu
trach cdc mon khoa hoc x3 hdi va mot sd mon hoc khac; céac cong tac nhu:
truong Chuan Qudc gia, cong tac phd cap gido duc bac trung hoc; cong tac
nghién ctru khoa hoc, sang kién; cac cudc thi lién quan SO khoa hoc cong nghé
va Lién hi¢p cac Hoi khoa hoc va k§ thuat. Tham muu t6 chirc tong két, rat kinh
nghiém, pho bién sang kién trong nganh. Tham muu xay dung vin ban chi dao,
so két, tong két vé GDTX. Cac thu tuc hanh chinh ISO cua phong. Theo ddi,
danh gia két qua to chuc cac hoat dong GD&PT mot s6 huyén, thanh phd. Truc
tiép phu trach mot s6 mén hoc cap trung hoc. Pau mdi lién hé cong tac voi vu
GDTX. Thyc hién cac hoat dong khac do Truéng phong phan cong.

- Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham Gido
duc Trung hoc.
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2.3.3. Vi tri Qudn Iy cdc mén khoa hoc tw nhién: 01 vi tri, 03 bién ché
(03 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Xay dung, tham gia va theo ddi hoat dong cua cac
dé an, du 4n, céc chuong trinh c6 li€n quan dén cac mén hoc. Truc tiép phu
trach cac mon hoc khoa hoc tu nhién va mot sd mon hoc khac. Truc tiép tham
muu trong coéng tac gido duc moi trudng, cong tac hudng nghiép, phin ludng
hoc sinh. Phu trach viéc hoc, thi nghé phd thong. Phdi hop theo ddi truong trong
diém chat lugng cao bic THCS. Tham muu trong cong tac nghién ctru khoa hoc,
sang kién kinh nghiém, khoa hoc ki thuat. Theo déi, huong dan hoat dong day
thém, hoc thém ding quy dinh. Tryc tiép phu trach cong tac thong ke, tong hop,
co s& dir liéu nganh, cac thu tuc hanh chinh, ISO. Pau mbi tham muu cap phep
hoat dong ctia cic trung tim Ngoai ngit, du hoc; tham dinh mé nganh nghé dao
tao, lién két dao tao cua céc truong dai hoc, cao déng va trung cép chuyén
nghiép theo quy ché ciia Bo GD&PT. Phu trach, tiép tuc trién khai ké hoach
thyuc hién dé an "Day hoc Tiéng Anh". Tham muu xay dung van ban chi dao, so
két, tong két vé day hoc tiéng Anh. Phbi hop thém dinh vé chuyén mon cuia céac
trung tam ngoai ngt. Theo doi, danh gia két qua t6 chirc cac hoat dong GD&DT
mdt sO huyén, thanh phd. Thuc hién cac hoat dong khac do Lanh dao phong
phan cong.

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham Giao
duc Trung hoc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

2.3.4.Vi tri Qudn Iy cdc mén khoa hoc xi héi: 01 vi tri, 02 bién ché (02
cong chirc)

- Nhiém vy, cdng viéc: Tham muu trong cong tac cong tac theo doi, tong
hop danh gia tinh hinh gido dyc trung hoc pho thong toan tinh qua tung giai
doan va nam hoc. Truc tiép phu trach cac mén khoa hoc x& hdi va mot s6 mon
hoc khac. Truc tlep xay dung, trién khai cac noi dung vé gido duc dan toc cap
THCS, THPT. Phu trach hoat dong ngoai gio 1én 16p; hoat dong TDTT; an toan
giao thong, cac cudc van dong va phong trao thi dua, theo ddi viéc phdi hop ba
moi truong gido duc: Nha truong-Gia dinh-Xa hoi; thu vién truong hoc. Phu
trach cong tac gido duc dao duc, 16i sdng, k¥ ning séng; stc khoé sinh san vi
thanh nién, gido dyc gidi tinh, cac hoat dong ngoai gio 1én 16p; Cong tac chu
nhiém 16p, phong trao "MJdi thay co gido 1a mot tim guong dao dirc tu hoc, sang
tao"; Gido duc hoa nhap, HS khuyet tat. Trién khai cac dé tai nghién cuu khoa
hoc, sang kién kinh nghiém, sang tao khoa hoc thudc linh vuc _phu trach. Xay
dung dy thao tiéu chi, cach thac danh gia thi dua cac don vi; tong hop két qua
thi dua. Theo ddi, danh gia két qua to chirc cac hoat dong GD&DPT mot s6
huyén, thanh pho. Thuc hién cac hoat dong khac do Lanh dao phong phan cong.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham Gido
duc Trung hoc.
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- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

2.4. Phong Gido duc Tiéu hoc: 04 vi tri; 05 bién ché (05 cong chikc)

2.4.1.Vi tri Trwong phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vu, cdng viéc: Chi dao chung vé cong tac quan 1y bac hoc Gido
duc Tiéu hoc; cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao duc, 16i séng, gido duc
ky nang séng cho hoc sinh, sinh vién; gido duc thé chat, hoat dong thé thao
truong hoc; gido duc qudc phong va an ninh trong cac truong hoc trén dia ban
tinh. Phu trach chi dao: Chil tri tham muu x4y dung cac ké hoach, dé an, chuong
trinh cong tac hang nam, ting hoc ky, ké hoach cong tac hang thang, hang tuan
ctia Phong; Thuc hién cac ché d6 bao cdo dinh ky hodc theo yéu cau ctua Giam
ddc va cac Phé Giam doc. To chirc thue hién céc quyét dinh, yéu cau cua lanh
dao S¢ vé chuong trinh cong tac thang va cic yéu cau khac. Chi dao cac phong
GD&DPT thuc hién phd cap giao duc, x6a mu chir, cong tac kiém dinh truong
hoc va xay dung truong tiéu hoc theo chuan Qudc gia. T chue kiém tra dot xuat
va klem tra chuyén dé cac phong GD&PT, céc tru’orng tiéu hoc thyc hién quy
dinh vé chuyén mon nghi€p vu va cac hoat dong gido duc & tiéu hoc. Pé xuat
v6i 1anh dao S& ndi dung, bién phap, ké hoach diéu chinh, xir 1y cac hoat dong
gido duc phat sinh théng qua kiém tra. T6 chtic kiém tra dot xuat va kiém tra
chuyén dé cac don vi truc thudc S& vé cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao
duee, 101 séng, gido duc k¥ ning sdng cho hoc sinh, sinh vién; gido duc thé chat,
hoat dong thé thao trudong hoc; giao duc quoc phong va an ninh. Chi dao cac don
vi thuc hién cong tac truyén thong cac van dé méi cua gido duc tiéu hoc, gido
duc chinh tri, tu tuéng, dao duc, 101 song, gido duc k¥ ning sdng cho hoc sinh,
sinh vién; Té chuc so két hoc ky, tong két nim hoc va cac nhiém vu khac thuge
linh vuc Gido duc Tiéu hoc; giao duc dao dtrc, 16i song, giao duc thé chat, hoat
dong thé thao truong hoc; gido duc qudc phong va an ninh. Chu dong t6 chic,
phdi hop véi cac phong, ban S& thuc hién nhiém vu chung. Chi dong trong thuc
hién cong viéc lién quan to1 cac Vu: Gido duc Tiéu hoc; Gido duc Chinh trj va
Cong tac hoc sinh, sinh vién; Giao duc Thé chit; Gido duc Quéc phong va An
ninh. Thuc hién cac nhiém vu khac khi ldnh dao S phéan cong.

- Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
Gi4o duc Tiéu hoc, Su pham Gido duc Trung hoc hoac cac chuyén nganh khac
phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Ching chi bdi dudng can bo lanh dao, quan Iy cip phong theo quy

dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day

manh boi dudng trude khi b nhiém chirc vy lanh dao, quan ly ddi véi can b,
cong chtrc, vién chirc.



15

- C6 Ching chi bdi dudng an ninh qudc phong ddi twong 3 dugc cap theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW.
2.4.2.Vi tri Phé Trwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cdng viéc: Tham muu xdy dyng va trién khai thyc hién vin
ban huéng dan nhiém vu nim hoc, hoat dong gido duc va cac vin ban co lién
quan dén Gido duc Tiéu hoc theo chi dao, huéng dan cia UBND tinh va ctia B9
GD&DT; Tham muu quan ly chuong trinh, ndi dung, ké hoach day hoc ctia moi
loai hinh truong, 16p thudc Gido duc Tiéu hoc; tham muu céc giai phap nham
nang cao chit lugng gido duc toan di¢n vé Gido duc Tiéu hoc trén dia ban tinh;

cong tac xay dyng 6 md hinh d6i méi gido duc & tiéu hoc; Phdi hop vdi cac
phong lién quan xay dung ké hoach, quy hoach phat trién céc loai hinh truong,
16p cua cap tiéu hoc phu hop v6i yéu cau phat trién glao duc cua dia phuong va
ca nudc; kiém tra, dén dbc cac phong GD&DT trong viéc thyc hién cac chuong
trinh, ké hoach, quy dinh va huéng dan cta S& vé nhiém vu nim hoc, chuong
trinh, ndi dung, phuong phap giang day. Can clr vao nhi€ém vu chung cua nganh
dé xay dung ké hoach chi dao thuc hién nhiém vu turng nam hoc doi véi cép tiéu
hoc. Hudng dan viéc thuc hién chuong trinh, sach gido khoa, sach gido vién, tai
liéu gido duc dia phuong, tai li€u tham khao va thiét bi day hoc cép tiéu hoc.
Tham gia va theo ddi hoat dong cta cac dé an, du an thudc ndi dung, chuong
trinh Giao duc Tleu hoc. Chu tri trong hop tac quéc té vé linh vuc Gido duc Tiéu
hoc. Theo ddi, tong hop két qua cong tac kiém tra, thanh tra ctia Phong. Thuc
hién cac nhiém vu khac khi Truong phong phéan céng.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
Gi4o duc Tiéu hoc, Su pham Giao duc Trung hoc hodc cac chuyén nganh khac
phu hop véi nhiém vu dugce giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.
- Ly luén chinh tri: Trung cép.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- C6 Chung chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudéng Chinh phil vé day
manh bdi dudng trude khi bo nhiém chic vu ldnh dao, quan 1y doi véi can b9,
cong chtrc, vién chure.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc Qudc phong an ninh duoc cip ching
chi theo Quy dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung
wong vé tiéu chudn kién thirc Qudc phong — An ninh cho can b, dang vién.

2.4.3. Vi tri Quan Iy Tiéu hoc: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu gilp Truong phong thuc hién cac
nhiém vu: Theo ddi cong tac phd cap gido duc tiéu hoc, cong tac x6a mu chir trén
dia ban tinh; Hu:orng dan, khai thac sir dung, u’ng dung cong nghe thong tin vao
day hoc & cip tiéu hoc va céc cudc thi ddu thé thao; Phéi hop véi phong
GD&DT cac huyén, thanh phd chi dao xay dung trudng tiéu hoc dat chuin qubc
gia, truong trong diém, Cac truong, 16p bén trd; theo ddi, don ddc tién do xay dung
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trudng tiéu hoc dat chuan qubc gia theo ké hoach; Chi dao, t6 chic thi gi4o vién
day gioi, thi giao Vlen cht nhiém giodi cua cap tiéu hoc; Cong tac thong ké, bao
céo thong ké ctia cdp hoc. Thyc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao phong
phan cong.

- Trinh d¢ chuyén moén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
Tiéu hoc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng vai vi tri viéc lam.

2.4.4. Vi tri theo déi cong tic hoc sinh, sinh vién: 01 vi tri; 02 bién ché
(02 cong chirc)

- Nhi€ém vy, cong viéc: Tham muu gitp Truong phong thuc hién cac
nhiém vu cong tac giao duc chinh tri, tu tuong, dao duec, 16i song, gido duc ky
ning séng cho hoc sinh, sinh vién; giao duc thé chat, hoat dong thé thao trudng
hoc; gido duc qudc phong va an ninh trong cac trudng hoc trén dia ban tinh, cy
thé: Tham muu xay dung va trién khai thuc hién cac van ban huéng din cong
tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao duc, 16 séng, truyén théng van hoa, gido
duc k¥ nang séng; cong tac phong, chéng toi pham, t€ nan xa hdi, an toan giao
thong; xay dung van héa hoc dudng, moi truong gido duc an toan, lanh manh,
than thién trong nha trudong cho hoc sinh, sinh vién; cong tac gido duc thé chét,
hoat dong thé thao truong hoc, gido duc quéc phong va an ninh. Phéi hop véi
cac phong lién quan tham dinh, tham muu Quyét dinh cho phép hoat dong gido
duc ky nang song va hoat dong ngoai gio' chinh khoa. Huong dan cong tac xa
hoi; cong tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong trudng pho thong; cac hoat dong
ctia Poan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh va Ddi Thiéu nién tién phong Ho
Chi Minh trong cac truong hoc. Tong hop, théng ké cong tac phat trién Pang,
Doan, D61, HSi trong hoc sinh, sinh vién. Chu tri t6 chirc cac cudc thi van hoa
van nghé; thi gido vién 1am Tong phu trach Doi giéi. T6 chirc giao luu vin hoa
hoc sinh, sinh vién trong va ngoai nudc; Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan xay dyng céc van ban chi dao cong tac an ninh, an toan truong
hoc, phong, chdng chay nd va cong tac chit thap do trong nha truong; Phdi hop
v6i Tinh Poan, cac td chirc chinh tri x3 hdi, céc nganh, dia phuong td churc,
theo ddi hoat dong lién quan dén tinh hinh dao dirc, 16i séng, gido duc k¥ ning
song trong hoc sinh, sinh vién; Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan
theo ddi cac van dé an ninh, chinh trj lién quan dén sinh vién, hoc sinh. Phdi
hop vo1 BO chi huy Quan su tinh, Cong an tinh, S& Van hoa, Thé thao va Du
lich va cic s&, nganh lién quan trong cong tac gido duc thé chat, gido duc quc
phong va an ninh trong nha truong. Hudng dan va to chirc cac cude thi thé duc
thé thao, Hoi khoe Phu Pong cac cap; Hoi thao Gido duc qudc phong va an
ninh cuia nganh, B9, tinh td chirc. Tham muu chi dao, kiém tra don ddc céc
phong GD&DPT va cac don vi truc thudc So thuc hién cong tac gido duc chinh
tri, tu tudng, dao dirc, 161 séng, gido duc k¥ ning séng cho hoc sinh, sinh vién,
cong tac giao duc thé chat, hoat dong thé thao truong hoc; gido duc qudc phong
va an ninh. Thuc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao phong phén céng.
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- Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham.
- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

2.5. Phong Gido duc Mam non: 03 vi tri; 05 bién ché (05 cong chirc)

2.5.1.Vi tri Truéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung, chiu trach nhiém trudc Giam déc
va Pho Giam d6c phu trach trong viéc tham muu, quan ly, chi dao vé Gido duc
Mam non; Gido duc moi trudng va cong tac y té truong hoc. Phu trach cong tac
xay dung ké hoach, trién khai cac ké hoach va cac hoat dong cua Phong. Phuy
trach cong tac thi dua, tai chinh, hanh chinh cua phong; cong tac phdi hop vai
cac phong li€n quan va thuc hién cadc nhi¢m vu khéac theo sy phan cong cua Lanh
dao Sé.

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
Gido duc Mam non, Su pham Gido duc Trung hoc hodc cac chuyén nganh khac
phu hop véi nhiém vu dugce giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cép.

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

- C6 Chung chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudéng Chinh phil vé day
manh bdi dudng trude khi bo nhiém chirc vu ldnh dao, quan 1y doi véi can b9,
cong chtrc, vién chure.

- C6 Chung chi bdi dudng an ninh quéc phong ddi tuong 3 dugc cip theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW.

2.5.2.Vj tri Phé Truéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhiém vy, cong viéc: Tham muu giap Truong phong quan ly linh vuc
Gido duc Mam non: nudi dudng, chim soc, gido duc tré trong cac co sO mam
non. Phy trach cong tac huy dong tré trong cac do tudi ra 16p ( bao gdm ca cac
nhom tr¢). Phu trach cong tac Kiém dinh chat luong gido duc va xdy dung
truong Mam non dat chuan qudc gia; cac phong trio thi dua, cac cudc van dong;
cong tac bdi dudng gido vién, can bd quan 1y va cong tac thi gido vién day gioi.
B4o c4o linh vuc Gido duc Mam non va thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng
phong phan cong. Theo déi Gido duc Mam non mdt s huyén trén dia ban tinh.

- Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Su pham
Gido duc Mam non, Su pham Gido dyuc Trung hoc hodc cac chuyén nganh khac
phu hop vé1 nhiém vu dugce giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.



18

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Ching chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT- -TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day
manh boi dudng trude khi b nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi véi can b,
cong chtrc, vién chire.

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc Qubc phong an ninh duoc cap ching
chi theo Quy dinh sé 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung
wong vé tiéu chudn kién thire Qudc phong — An ninh cho cén bo, dang vién.

2.5.3.Vi tri Qudn Iy Méam non: 01 vj tri; 03 bién ché (03 cong chiic)

- Nhiém vu, cdng viéc: Phu trach, chi dao linh vuc gido duc phét trién
nhan thite, gido duc phat trién thé chat; cong tic xdy dung méi trudng giao
duc; to chirc cac hoat dong gido duc; cong tdc nudi dudng, cham sdc suc khoe
va dam bao an toan cho tré, gido duc hoa nhap tré khuyét tat; hoat dong phéi
hop voi gia dinh va cong dong; cac hoat dong ngoai khoa, hoat dong trai
nghiém; linh vuc gido duc phat trién thim my, gido duc phat trién ngdn ngi,
giao duc phat trién tinh cam, k¥ niang xa hoi; cong tac xay dung ké hoach gido
duc; cong tac theo doi danh gia sy phat trién cua tré. Phu trach trién khai
chuyén dé “Xay dung truong Mam non lay tré lam trung tim” giai doan tiép
theo. Phu trach cong tac Pho cap Gido duc Mam non cho tré nam tudi; thuc
hién cho tré 1am quen vdi tiéng Anh; P& 4an ting cudng tiéng Viét cho tré dan
toc thiéu sd; cong tac bao quan, str dung ho so s sach, dd dung, dd choi, thiét
bi day hoc. Truc tiép phu trach, chi dao cong tac gido duc moi truong; cong
tac y té trudng hoc (an toan thuc phidm; vé sinh trudng hoc; truyén thong gido
duc stc khoe; gido duc gidi tinh; suc khde sinh san vi thanh ni€n; phong
chéng dich, bénh, tat, HIV/AIDS; dinh dudng trong nha trudng) va cong tac
chit thap do; cong tac tré em. Theo doi thi dua linh vuc y té truong hoc. Phu
trach cong tac ISO, ung dung cong nghé thong tin, cong tac thong ké, cong
tac thanh tra, kiém tra. Phoi hop theo doi, téng hop thuc hién cong tdc danh
gia ngoai, xay dung truong Mam non dat chuan qudc gia. Xay dung béo céo
cac ndi dung linh vuc phu trach. Phu trach cong tac sinh hoat chuyén moén cua
bac hoc. Theo ddi Gido duc Mam non mot sd huyén trén dia ban tinh. Thuc
hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong.

- Trinh d§¢ chuyén moén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
Gi4o duc Mam non; Su pham Gido duc Trung hoc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngit c6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach tuong
ung véi vi tri viéc lam.

2.6. Phong Ké hoach Tai chinh: 04 vi tri; 05 bién ché (05 cong chirc)

2.6.1.Vi tri Truong phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong churc)

- Nhiém vy, cong viéc: Phy trach chung, chiu trach nhiém truée Giam dbe
vé linh vuc cong tac cua phong, la dau mdi tham muu gitp lanh dao S¢ giai
quyét cong viée cua phong. T chirc thuc hién cac nhiém vu cta phong. Xay
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dung chuong trinh cong tac hang nam, tung hoc ky, ké hoach cong tac hang
thang, hang tuan ctia don vi, bao c4o voi lanh dao phu trach truc tiép, chuyén lich
cong tac tudn vé Vian phong S¢ dé dang trén website cta nganh. Phan cong va
quan 1y lao dong thudc don vi; nhan xét, danh gia can bo theo tham quyén quan
ly dd quy dinh. Chu tri va xay dung cac ké hoach, dé an. Thuc hién cac nhiém
vu khac theo su phan cong cua lanh dao Sé.

- Trinh d9 chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham, Ké
toan, Tai chinh, Kinh té, Kiém toan hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi
nhi¢m vu dugc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly ludn chinh tri: Trung cip.

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam.

- C6 Chung chi bdi dudng can bd 1anh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudéng Chinh phil vé day
manh bdi dudng trude khi b6 nhiém chic vu lanh dao, quan ly ddi vai can bo,
cong chitrc, vién chre.

- C6 Chung chi bdi dudng an ninh quéc phong ddi tuong 3 dugc cip theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW.

2.6.2.Vi tri Phé Trudéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach cong tac tong hop du toan, ké hoach
ngan sach gido duc hang nim dé gui cac co quan thim dinh, quyét dinh; Tong
hop quyét toan toan nganh. Thuc hién cac nhiém vu dugc giao ctia Pé an Tin
hoc, Dé an phat trién truong THCS trong diém chét lugng cao trén dia ban tinh
Bic Giang giai doan 2015-2025. Tham muu cdc vin ban hudng dan, bao co
danh gia, dé xuit diéu chinh... vé& hoc phi, cac khoan thu trong nha truong. Truc
tiép chuyén quan, theo doi, danh gia, x€p loai cac don vi truc thude So trén dia
ban mot s6 huyén, thanh phd. Thuc hién cic nhiém vu khac do Truong phong
phan céng.

- Trinh d chuyén mén: Dai hoc; nganh hoic chuyén nganh: Su pham, Ké
toan, Tai chinh, Kinh té, Kiém toan hodc cac chuyén nganh khic phu hop véi
nhi¢m vu dugc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Ching chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT- -TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day

manh boi dudng trudc khi bo nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi véi can bo,
cong churc, vién chuc.
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- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc Qubc phong an ninh dugc cip ching
chi theo Quy dinh sé 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung
wong vé tiéu chudn kién thirc Qudc phong — An ninh cho can bd, dang vién.

2.6.3.Vj tri Qudan ly tai chinh - ké todn: 01 vi tri; 02 bién ché (02 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu giap Trudng phong trong viéc tr1en
khai thyc hién chuong trinh muc ti€u gido duc vung nui, ving dén toc thiéu so
vung kho khan va chuong trinh muc ti€u quoc gia xdy dung nong thon moi; Pé
an xay dung, hd trg mam non tu thuc. Trién khai cac ché d6 chinh sach cho hoc
sinh; Theo doi, théng ké, béo cdo, chi dao vé quan ly tai san, ké hoach dau tu
cong; Chuong trinh kién ¢ hoa truong lop, cac du an tai trg, vién trg. Phu trach
ké toan chi sy nghiép chung, ngan sach khac; ké toan chi cac chuwong trinh,
du an. Truc tiép theo doi hach toan va thuc hién du an nudc sach vé sinh
nong thon. Truc tiép chuyén quan, theo doi, danh gia, Xép loai cac don vi truc
thudc S& trén dia ban mot sd huyén, thanh phé. Thuc hién cac nhiém vu khac do
lanh dao phong phan cong.

- Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Ké toan, Tai
chinh, Kinh t¢, Kiém to4n.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hec, ngoai ngir: Co6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

2.6.4.Vi tri Quén Iy ké hoach - thong ké: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong Vlec Tham muu glup Truéng phong trong cong tac
théng ke, ké hoach phat trién gido duc, ké hoach truong chuan quéc gia, quy
hoach mang lu6i trudmg 16p; cac ndi dung vé mua sam tap trung (bao gém danh
muc do S¢ Tai chinh va S6¢ GD&DT thyc hi¢n). Tham gia, phéi hop xay dung
dé an tiéng Anh, chuong trinh gido duc phd thong méi. Quan tri h¢ thong dau
thiu qua mang ctia S& va hd trg cac nha truong khi c6 ké hoach. La dau mbi
thuc hién ISO. Tham dinh danh hiéu thu vién truong hoc. Theo doi khdi phong
GD&DT huyén, thanh phé. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phong
phan céng.

- Trinh d chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham, Ké
toan, Tai chinh, Kinh t&, Kiém toan.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

2.7. Phong To chirc can bd: 03 vi tri; 05 bién ché (05 cong chirc)

2.7.L.Vi tri Truwong phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong churc)

- Nhiém vu, cdng viéc: Phy trach chung, chiu trach nhiém truéc Giam déc
S¢ vé toan bo hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi¢m vu. Chu tri trong
cong tac td chirc b may cac don vi truc thudc (thanh 13p, chia tach, giai thé,...).
Chu tri xdy dung chirc nang, nhiém vy, quyén han, 1& 16i 1am viéc ctia S¢ va cac
don vi truc thudc S¢. Chu tri tham muu véi Giam dbc ban hanh quy dinh vé
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tiéu chuan chtc danh d6i véi nguoi dung dau, cdp phé cua ngudi dung dau
cac don vi thuoc So, cac Phong GD&PT thuéc UBND huyén, thanh phd.
Chi dao cong tac Quy ché dan chu, cai cai cach hanh chinh trong nganh. Tryc
tiép phu trach cong tac quan 1y, bd nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, ludn chuyén
can bo quan 1y cac don vi truc thudc. Chi dao thyc hién cong tac dan van, quy
ché dan chu co so; thuong truc Hoi déng ky luat, Ban vi sy tién bd phu ni¥; chi
dao thuc hién cong tac bao v¢ chinh tri ndi by ciia nganh. Phéi hop vé1 cac
phong ban trong cong tac xtr 1y cac sai pham vé cong tac to chirc can bd. Truc
tiép phu trach cong tac to chirc bd may va can bd quan 1y. Thue hién cic nhiém
vu khac theo sy phan cong cia Lanh dao Sé.

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi nhiém vy duoc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly ludn chinh tri: Trung cip.

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

- Co Ching chi bdi dudng can bo 1anh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT- -TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day
manh bdi dudng trude khi b6 nhiém chirc vy 1anh dao, quan ly ddi vai can bo,
cong chtrc, vién chure.

- C6 Chung chi bdi dudng an ninh quéc phong ddi tuong 3 dugc cip theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW.

2.7.2.Vi tri Phé Trudéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vy, cong viéc: Tham muu giip Truong phong trong cong tac t6
chirc bo may, cong tac can bg, phat trién doi ngii cua nganh: Chu tri tham muu
xay du.’ng dé an vi tri viéc 1am, ké hoach bién ché hang nim, ké hoach tuyén dung
gido vién, nhan vién; Tham muu quyet dinh giao chi ti€u bién ché hanh chinh, su
nghiép hang nam d6i véi co quan S¢ va cac don vi tryc thudc. Truc tiép phu trach
cong tac diéu dong, thuyen chuyén, chuyen d6i vi tri cong tac, bd nhiém chirc danh
nghe nghiép ddi véi gido vién, nhan vién cac don vi truc thude. Truc tlep theo dol,
kiém tra cong tac quan ly, su dung bién ché trong nganh. Tryc tiép tham muu
viéc hudng dan, thuc hién, giai quyét cac ché do, chinh sach nhu nang bac luong,
huru tri, bao hiém xa hoi, cham dit hop dong lao dong, tinh gian bién ché va cac ché
dd, chinh sach khac dbi véi can bo, cong chuce, vién chiac thude thAm quyen cua
Giam ddc theo phan cap ctia UBND tinh. Tham muu gitip lanh dao trong cong tac
cong tac xdy dung va phat trién Pang, xay dung to chirc doan thé quan chung
trong nganh. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truéng phong phan cong.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi nhi€ém vu dugc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.
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- Tin hoc, ngoai ngit: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Ching chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT- -TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day
manh boi dudng trude khi b nhiém chirc vy lanh dao, quan ly ddi véi can bo,
cong chtrc, vién chire.

- C6 ching chi 16p bdi dudng kién thirc Qubc phong an ninh theo Quy dinh
s6 07-QD/BTCTW .

2.7.3. Vi tri Quan Iy Té chikc cdn bg: 01 vi tri; 03 bién ché (03 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu trong cong tac to chic bd may, phat
trién d6i ngil, quan 1y bién ché toan nganh. Xay dung va t6 chirc thuc hién quy
hoach ddi ngii can bo quan 1y, gido vién dé dap tng nhiém vu chinh tri ctia nganh
trong timg giai doan. Tham dinh ho so vé thanh lap, chia tach, giai thé cac don vi
su nghiép thudc tham quyen quan ly cua So. Truc tiép tham muu trong viéc
nang ngach cong chue, chuyén dbi va thing hang chirc danh nghé nghiép vién
chitc. Huéng dan, klem tra danh gia can by quan 1y va glao vién theo chuan
nghé nghi¢p. Truc tiép phu trach cong tac bao vé chinh tri ndi bo, cong tac dan
van, Qudc phong - An ninh. Theo ddi, kiém tra va phdi hop xir 1y viéc chap hanh
ky luat, ky cuong hanh chinh ddi vé6i can bo, cong chtc, vién chic. Chu tri, ph01
hop v61 cac bd phan lién quan xay dung, trién khai, thyc hién ké hoach bdi
dudng, dao tao, dao tao lai, dao tao nang chuin doi ngil can by, cong churc, vién
chtrc. Quan 1y, luu trit hd so can bo, cong chic cua co quan S& va can bo quan
Iy cac don vi tryc thudc So. Truc tiép tham muu trong cong tac td chire thuc
hién Quy ché dan chu, cai cai cach hanh chinh trong nganh. Xay dung ké hoach
kiém tra cong tac td chirc can bo cac don vi truc thude. Truc tiép théng ke, bao
cdo chat luong can bd, gidao vién, nhan vién trong toan nganh. Thuc hién céc
nhi¢m vu khéc do lanh dao phong phan cong.

- Trinh d¢ chuyén moén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham.

- Ngach cong chire: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

2.8. Phong Khdo thi va kiém dinh chit lwong gido duc: 03 vi tri; 05 bién
ché (05 céng chirc)

2.8.1.Vi tri Truwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhiém vu, cong vi€c: Phu trach chung, chiu trach nhiém truéc Lanh dao
S vé cong tac Khao thi va cong tac kiém dinh chat lugng gido duc. Xay dung
huéng dan nhiém vu khao thi va kiém dinh chat lugng gido duc ndm hoc. Truc
tiép phu trach cong tac khao thi, cong tac thi dua khen thuong. Tryc tiép xay
dung bao céo so két, tong két vé cong tac khao thi va kiém dinh chét luong giéo
duc. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao So.

- Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham
hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi nhiém vy dugc giao.
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- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.
- Ly luén chinh trj: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

- Co Ching chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cp phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT- -TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day
manh boi dudng trude khi b nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi véi can b,
cong chtrc, vién chire.

- C6 Chung chi boi dudng an ninh quéc phong ddi tuong 3 dugc cap theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW.

2.8.2.Vi tri Phé Trwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cdng viéc: Phu trach cong tac kiém dinh chét lugng gido duc.
Téng hop va bao cdo B GD&DPT cong tac kiém dinh chat lugng giao duc. Thuc
hién nhi€ém vu khac do Truéng phong phan cong.

- Trinh d§¢ chuyén mon: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Su pham
hodc cac chuyén nganh khac phu hop voi nhiém vu duoc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cép.

- Tin hec, ngoai ngir: Co6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

- C6 Chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudéng Chinh phil vé day
manh bdi dudng trude khi bo nhiém chirc vu ldnh dao, quan 1y doi véi can b9,
cong chtrc, vién chure.

- C6 chung chi b6i dudng kién thac Qudc phong an ninh duoc cip ching
chi theo Quy dinh s6 07- -QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chuc Trung
wong vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong — An ninh cho can bd, dang vién.

2.8.3. Vi tri Qudn Iy khdo thi va kiém dinh chit lwong gido duc: 01 vi
tri; 03 bién ché (03 cong chiic)

- Nhiém vy, cong viéc: Tham muu giup Lanh dao phong trong cOng tac
Khao th1 va kiém dinh chat lugng giao duc. Phu trach cong tac: in, cap phat
bang tot nghiép THPT; cap ching chi tin hoc; cdp phat phoi bang tot nghiép
THCS theo quy dinh ctia B GD&PT. Phu trach cong tac tuyén sinh trinh do
dai hoc, tuyén sinh trinh d6 cao dang nganh Giido duc Mam non. Té chuec,
phdi hop t6 churc: danh gia khao sat, danh gia dién rong, danh gia quéc gia,
danh gia qudc té. Phu trach cong tac ISO ctia phong. Thyc hién cac nhiém vu
khac do Lanh dao phong phan cong.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Su pham.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngit ¢o trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach tuong
ung véi vi tri viéc lam.
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II. XAC PINH BIEN CHE

Can cu chuc nang, nhiém vu dugc giao, cac yéu t6 anh hudng, sb vi tri viéc
lam va ban mo ta cong vi¢c cua tirng vi tri viéc lam, S& Gido duc va Pao tao xac
dinh: Tong s6 nguoi 1am viée 1a 53 ngudi (trong dé: 49 bién ché cong chirc va
04 hop dong lao déng theo Nghi dinh sé 68/2000/NP-CP), cu thé:

STT Ngach lll’?;:lg S6 ngwoi lam viéce
Tén vi tri viéc 1am C(A)r'lg Vi.Eri Téng BiéP che | HDLD
chire viéc £ cobng theo
lam 50 chirc | ND 68
o | @ ® | @ |6 6 [ 0
TONG SO 53 49 04
A | Vi tri viéc lam Lanh dao S¢ - - 04 04 0
1 | Giam doc S¢ CvCC| 1 1 1 0
2 | Phé Giam déc So 9Ye 1 3 3 0
B | Vi tri viéc l1am cdc phong chuyén mon
thudc Sé
| Vin phong S¢ - - 12 08 04
1 | Nhom vi tri lanh dao, qudn ly - - 3 3 0
1.1 | Chanh Van phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Chdanh Van phong CVvC 1 2 2 0
2 | Nhom nghiép vu chuyén mon dung i - 04 04 0
chung
2.1 | Hanh chinh tong hop CV 1 1 1 0
2.2 | Hanh chinh mot cira CV 1 1 1 0
2.3 | Cong nghé thong tin CV 1 1 1 0
24 | Ké toan KTV 1 1 1 0
3 | Nhém hé tro, phuc vu - - 05 01 04
3.1 | Van thu VTV 1 1 1 0
3.2 | Laixe - 1 3 0 3
33 | Tap vu - 1 1 0 1
Il | Thanh tra S¢ - - 04 04 0
1 | Nhom vi tri lanh dao, qudn ly - - 2 2 0
11 | Chanh Thanh tra TTVC 1 1 1 0
1.2 | Ph6 Chanh Thanh tra TTVC 1 1 1 0
2| Nhém vi tri nghiép vu chuyén nganh ) . 02 02 0
2.1 | Thanh tra TTV 1 2 2 0
I | Phong GD Trung hoc — GD Thwong i - 08 08 0
Xuyen
1 | Nhom vi tri lanh dao, qudin ly - - 03 03 0
111 | Truong phong CVC 1 1 1 0
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1.2 | Pho Truong phong CVC 1 2 2 0
2| Nhém vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 05 05 0
2.1 | Vi tri quan ly cac mén khoa hoc tw nhién CV 1 3 3 0
2.2 | Vi tri quan ly cac mén khoa hoc xa hoi CV 1 2 2 0
IV | Phong Gio duc Tiéu hoc - - 05 05 0
1 | Nhém vi tri lanh dao, qudn ly - - 02 02 0
11 | Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVC 1 1 1 0
2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 03 03 0
2.1 | Qudn Iy Tiéu hoc cVv 1 1 1 0
2.2 | Vi tri theo doéi cong tdac hoc sinh, sinh vién CV 1 2 2 0
V | Phong Giao duc Mam non - - 05 05 0
1 | Nhom vi tri lanh dao, qudn ly - - 02 02 0
1.1 | Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVvC 1 1 1 0
2| Nhéom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 03 03 0
21 | Quan Iy Mam non CV 1 3 3 0
VI | Phong Ké hoach — Tai chinh - - 05 05 0
1 | Nhém vi tri lanh dao, qudn ly - - 02 02 0
11 | Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVvC 1 1 1 0
2 | Nhéom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 03 03 0
21 | Quan Iy tai chinh — ké todn cv 1 2 2 0
22 | Quan 1y ké hoach — thong ké cv 1 1 1 0
VIl | Phong T6 chirc can b - - 05 05 0
1 | Nhém vi tri lanh dao, qudn ly - - 02 02 0
11 | Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVC 1 1 1 0
2| Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 03 03 0
21 | Quan Iy t6 chikc can bé cVv 1 3 3 0
VIl | Phong Khao thi va KPCLGD - - 05 05 0
1 | Nhém vi tri lanh dao, qudn ly - - 02 02 0
11 | Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVC 1 1 1 0
2| Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 03 03 0
21 | Quan Iy khao thi va kiém dinh chdt lwong cv 1 3 0 0
gido duc

*Ghi_chl: Ngach céng chire & vi tri viéc lam lanh dao, qudn 1y (trong dé dn
nay) khong phdi la tiéu chudan dé bo nhiém, bo nhiém lai; trie truong hop co quy
dinh khdc cua co quan co tham quyén.|.






