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QUYET PINH
Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé ta cong viée va
Khung nang lue vi tri viéc 1am trong co quan hanh chinh
ciia S¢ Gido duc va Pio tao

UY BAN NHAN DAN TINH TAY NINH
Can cik Lugt T6 chire chink quyén dia Phuong ngay 19/6/201 3;

Cdn cir Ludt sira déi bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T3 chie Chinh phii vi

Ludt T3 chire chink quyén dia phwong ngay 22/11/2019:
Can cit Nghi dinh s 62/2Q20/NB—CP ngay 01/6/2020 cia Chink phu quy
dinh vé vi tri viée lom v bién ché cong chire;

Theo dé nghi ciia Gidam dée Sg Noi vu tai To trinh sé 596/TTr-SNV ngay
28/8/2020.

QUYET PINH:
Pidu 1. Phé duyét Danh muc Vi tri viée lam, Bang mé t3 cdng viée va

Khung ning luc Vi tri viée lam trong co' quan hanh chinh ciia S& Gido duc va
Dao tao, cu thé nhy sau:

1. Danh muc vj tri viéc lam g(‘“)m: 33 vi tri

- Vitri viéc lam thudc nhém 1anh dao, quan ly, didu hanh: 08 vi tri;
- Vi tri viéc lam thuéc nhom chuyén mén, nghi€p vu: 15 vj tri:

- Vitri viéc 1am thudc nhém hj trg phuc vu: 10 vj tri.

2. Bang mé t3 cbng viéc va khung ning Iuc vj trf viéc lam

(Kém theo Danh muc Vi tri viéc lam, Bang mé tg cong viéc va Khung nang
luc vi tri viéc lam cia So Gido duc vé Pao fqo)

Diéu 2. Giao Giam déc S& Gido duc va Pao tao td chuec trién khai, thuc

Dieu 3. Giam déc Sg Noi vu ¢ trich nhiém theo dai, huéng dan, kiém i

viéc thuc hién danh muc vi tri viéc lam, viéc st dung cong chiic theo vj tri viée lam
va khung nang luc ciia tlng vi tri theo diing quy dinh ctia phdp lut,




Pidu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac vén ban
quy dinh trudc dy cua Uy ban nhan dén tinh trai véi Quyét dinh nay khong con
hiéu luc thi hanh.

Pidu 5. Chanh Vin phong Doan Dai biéu Qudc hoi, Hoi dong nhan dan
v& Uy ban nhan dan tinh, Gidm dbc S& Nbi vu, Giam dbc S& Gido duc va Dao
tao va Tha trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan cin cu Quyét dinh thi hanh

Ié tir./.

Netuhguor. TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 5;

- TT HDND tinh; ‘ \ . CH}%JTIII%EI

- CT, c4c PCT UBND tinh;
-LDbVP;

- P. NCPC;

- Luu: VT. ¢

Nguyén Manh Hing



UY BANNHAN R CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINECTAYNIN Doc ldp - Ty do - Hanh phuc

[ VIEC LAM TRONG CO QUAN HANH CHINH
>/ -UA SO GIAO DUC VA PAO TAO .
dinh 56 2001./0D-UBND ngay 41/9./3020 cia UBND tinh)

Nhém cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh: 08 vi tri

L R
Phé Gidm déc Sg

>

Chuyén vién chinh
3 Truéng phong | Chuyén vién
4 Chénh Thanh tra Thanh tra vién hoic tuong duong
5 Chanh Vin phong Chuyén vién

——e B i
- Phé Truéng phong Chuyén vién
Nhém céng viée chuyén mén, n

1 Quéan Iy gido duc mam non

ghiép vu: 15 vi tri

3 | Quén Iy gido duc trung hoc co sé

Quén ly gido dyc trung hoc phd
thong

EaN

Quén ly gigo duyc thuong xuyén
va huéng nghigp

- Quan ly gido duc chuyén nghiép




Theo ddi cong tac hoc sinh, sinh

7 vidn Chuyén vién
g | Qun lz rlgao thi va kiém dinh b
9 Cong nghé thong tin Chuyén vién
10 | Quén Iy tai chinh - ké toan Chuyén vién
11 Quén ly ké hoach - thong ké Chuyén vién
12 | Quén Iy td chiic - bién ché Chuyén vién
13 | Quan ly nhan su va doi ngli Chuyén vién
14 | Thanh tra Thanh tra vién hodc tuong duong
15 | Phap ché Chuyén vién

III | Nhém cong viéc hd trg, phuc vu: 10 vi tri

1 T4 chtrc nhan su Chuyén vién

I | Hanh chinh téng hop Chuyén vién

3 Hanh chinh mét cura Chuyén vién

4 Quan tri cong s& Chuyén vién hodc twrong duong
5 Ké toan Ké toan vién

6 Thu quy Chuyén vién

7 Vin thu - Luu trit Cén su

8 Lai xe

9 Phuc vu

10 Bao vé

Téng sb vi tri: 33 vi tri, Trong dé:
1. Vi tri viéc lam thudc nhém cong vi€c lanh dao, quan ly, diéu hanh: 08 Vi tri;
2. Vi tri viéc lam thudc nhém cdng viéc chuyén mon, nghi€p vu: 15 vi tri;

3. Vi tri viée lam thuéc nhom cdng viée ho tro, phuc vu: 10 vi tri.




UY BAN NHAN DAN

STT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phuc

MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
ONG CO QUAN HANH CHINH CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 208/0D-UBND ngay /9 /2020 ciia

Uy ban nhédn dan tinh)

M5 ta cong viée

Khung ning luc
(Nang lwe, k¥ ning, trinh do)

L Vi tri viéc lam gin véi cong viéc lanh dao, quin ly, diéu hanh

- Lanh dao chi dao, diéu hanh va quan ly chung moi hoat
ddng cua co quan;

- Chiu trach nhiém truégc clp trén quan ly va truc phap
luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han cua S&;

- Cht tri hodc phéi hop véi céc co quan chuyén mén cua
UBND tinh nghién ciu, xdy dung, kién nghi sira ddi cac
van ban quy pham phép luat, cic ché dd chinh sach thudc
linh vuc gido duc va .

- Xdy dung t8 chirc thuc hién céc quy ché, ndi quy lam
vi€c, quy dinh phan cong nhiém vu cho cac Phé Gidm dbc,
cac phong chuyén mén, bd phéan thudc Sé.

- Truc mmv phu trach: Céng tac nhén su, tai chinh; thanh
tra; thi dua, khen thuong; W_Ev\m,: hoc; Xay dung co ban
truong hoc; cong tac kién cb hoa truong, 16p hoc va xdy
dung trudng dat chuin quéc gia; Xay dung ndng thon méi;
cong tac phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
owm‘vsm lang phi; Phat trién ngudén nhan luc. La chu tai
khoan don vi.

- Phu trach cac phong: T8 chirc cén bo, Thanh tra, Ké
hoach - Tai chinh.

- Tham gia c4c Hoi ddng, cc Ban Chi dao thudc Iinh vuc
nganh va theo su phan cdng cua cip trén.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do cAp trén quan 1YV véu cau.

* Nang luc, ky ning:

- Nim viing chu truong, duong 16i cia Dang, chinh sich va
phdp luét ctia Nha nuéc vé linh vue gido duc va dao tao va
cac linh vyc lién quan dé van dung vao cong tic lanh dao,
quan ly, chi dao nganh gido duc va dao tao & dia phuong.
Guong mau vé dao duc, 15 sdng, chdp hanh cha truong cua
bang, chinh sach va phép luat ctia Nha nuée,

- Tam huyét va c6 trach nhiém véi céng viée, quén ly, diéu
hanh; phong cach 1am viéc khoa hoc, dan chu, ding nguyén
tic; quyét doén, chju trach nhiém véi cdng viéc, quan ly,
diéu hanh; c6 tinh thin ddm nghi, ddm lam va cé long say
mé hoc hoi, nghién ciru, sang tao, ning dong dé hoan thanh
tbt nhiém vu duoc giao; 18i mmzm trung thuc, khiém tdn, liém
chinh, gian di; tich cuc ngén nglra nhitng biéu hién tiéu cuc
trong gido duc dao tao & dia phuong.

- C6 nang luc dy béo, tu duy chién lugc, dinh huéng phat
trién va &sm két thuc tién; nang luc quan ly sy thay ddi;
nang luc xir ly théng tin va truyén thdng trong gido duc va
dao tao. .

- C6 néng luc tham muu cho UBND tinh, Chu tich UBND
tinh trong viéc xay dung, trién khai cac chu truong. chinh
sach vé gido duc va dao tao; nang luc td chiic thuc hién cac
nhiém vy thudc trach nhiém quén 1y nha nuéc vé @140 duc
cua s¢ gido duc va dao tao theo quy dinh d& giai quyét cac
vén dé vé gido duc va dao tao tai dia phuong.

- C6 nang luc tap hop ncw: chung, doan két no1 bg, thuc
hién dan chu; x4y dung méi truong lam viéc vin héa, phat
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- Tham gia cac Hoi dong, céc Ban Chi dao thude linh vuc
nganh va theo su phan céng.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do cp trén quan ly yéu cau.

- Co nang luc du bdo, tu duy chién lugc, dinh huéng E&ﬂ
tri€n va tong két thuc tién; nang luc quéan ly su thay déi;
nang luc xir ly thong tin va truyén thong trong gido duc va
dao tao.

- C6 nang luc tham muu cho UBND tinh, Chu tich UBND
tinh trong viéc x4y dung, trién khai cdc cha truong, chinh
sach vé gido duc va dao tao; nang luc td chirc thuc hién céc
nhiém vu thudc trach nhiém quéan ly nha nuéc vé giao duc
cua s& gido duc va dao tao theo quy dinh dé giai quyét céc
van dé vé gido duc va ddo tao tai dia phuong.

- C6 néng luc tap hop quén ching, doan két ndi bo, thuc
hién dan chu; xdy dung moi truong lam viéc van héa, phat
huy stic sang tao cta c4c thanh vién tfrong co quan s& gido
duc va dao tao va cac co s& gido duc truc thude.

- C6 néng luc phéi hop véi céc clp, cac co quan, t6 chirc, ca
nhén c6 lién quan thuc hién t6t nhiém vu duoc giao, chim lo
phét trién gido duc tai dia phuong.

* Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh do dao tao: Tét nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh
pht hop véi linh vuc cong tac dam nhiém.

- Yéu cau v& trinh d6 chinh tri: Cao cép ly luan chinh tri.

- Yéu ciu vé& bbdi dudng QLNN va tuong duong: Chuyén
vién chinh trd 1én.

- Yéu céu vé chung chi bdi dudng v& nganh, linh vuc phu
trach: Chimg chi bdi dudng quén ly gido duc tro 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDPT.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin ky nédng sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

- Ngoai ra phai dép ting céc tiéu chuin theo quy dinh tai
Théng tu s6 13/2019/TT-BGDPT ngay 30/8/2019 cta Bo
Gido duc va DPao tao va quy dinh cta Tinh Gy vé tiéu chuin
chire danh can bé thude dién Ban Thuong vu Tinh uy quan
ly.

2.2

- Phé Gidam dbc S& 1a clp phé cia Giam dbe So. gitp
Giam dbc S& chi dao mot s6 mit cong tac va chiu trach
nhiém truéc Giam dbe S& va trude phap luét vé nhiém vu
duogc phén cong.

* Nang lye, k¥ ning:

- Nam ving chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach va
phép ludt ctia Nha nuéc vé linh vuc gido duc va dao tao va
cac Iinh vuc lién quan dé van dung vao cdng tac lanh dao,
quan 1y, chi dao nganh gido duc va dao tao & dia phuong.

2
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- Ngoai ra phai dép ing céc tiéu chuin theo quy dinh tai
Thong tu s6 13/2019/TT-BGDDT ngay 30/8/2019 cua Bd
Gido duc va Dao tao va quy dinh cta Tinh ty v& tiéu chuén
chirc danh cén b thudc dién Ban Thudng vu Tinh ty quan
ly.

2.3

- Ph6 Gidm dbc S& 1a clp phé ciia Giam déc S, gitip
Gidm doc S& chi dao mot s6 mit cong téc va chiu trach
nhiém truéc Giam dbc S& va trude phép luat vé nhiém vu
duoc phén cong.

- Theo d6i, chi dao linh vuc cong tac: Gido duc thuong
xuyén; Gido duc chuyén nghiép; Gido duc mam non; Xoa
mu chit - Phd cdp gido duc; Xay dung xa hoi hoc tap; Xa
hoi héa gido duc; phong trao “Toan dan doan két xdy dung
doi séng vin hoa” trong trudng hoc; cong tac dao tao, bdi
dudng can bd quan ly va gido vién cac cép hoc.

- Phu trach Phong: Gido duc Mam non .

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do om@ trén quan ly yéu ciu.

* Nang lwc, ky ning:

- Nam viing chi truong, duong 16i cia Daéng, chinh s4ch va
phéap luét cia Nha nuéce vé linh vuc gido duc va dao tao va
cac linh vuc lién quan dé van dung vao cdng téc lanh dao,
quan ly, chi dao nganh gido duc va dao tao ¢ dia phuong.
Guong mau vé dao duc, 16i sbng, chdp hanh chu truong cua
Dang, chinh sach va phép lut ciia Nha nuée.

- Tam huyét va c6 trach nhiém véi cong viée, quan ly, didu
hanh; phong cach lam viéc khoa hoc, dén cha, ding nguyén
tic; quyét doén, chiu trach nhiém véi cong viée, quan ly,
diéu hanh; c6 tinh thin ddm nghi, ddm lam va cé long say
mé€ hoc héi, nghién cir, sang tao, ning dong dé hoan thanh

I3
A

tot nhiém vu dugc giao; 16i mm:m trung thuc, khiém tdn, liém
chinh, gian di; tich cuc ngin nglra nhitng biéu hién tiéu cuc
trong gido duc dao tao & dia phuong.

- C6 nang luc du béo, tu duy chién lugc, dinh huéng phat
trién va tong két thuc tién; ndng luc quéan ly su thay ddi;
nang luc xt ly théng tin va truyén thoéng trong gido duc va
dao tao.

- C6 néng luc tham muu cho UBND tinh, Chu tich UBND
tinh trong viéc xay dung, trién khai cac chu truong, chinh
sach vé gido duc va dao tao; nang luc td chic thuc hién cac
nhiém vu thudc trach nhiém quan ly nha nudc vé gido duc
cla s¢ gido duc va dao tao theo quy dinh dé giai quyét cac
vén dé vé gido duc va dao tao tai dia phuong.

- C6 nang luc tap hop quin ching, doan két ndi bd, thuc
hién dan chu; x4y dung méi trudng lam viéc van hoa, phét
huy sirc sang tao ctia cac thanh vién trong co quan s gido
duc va dao tao va cac co s& gi4o duc truc thudc.

- C6 ning luc phdi hop véi cac cép. cac co quan, td chuc, c4
nhén cd lién quan thuc hién tét nhiém vu dugc giao, cham lo
phat trién gido duc tai dia phuong. :

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1&n chuyén nganh
pht hop véi linh vue cdng tac dam nhiém.
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s& gido duc, cac don vi su nghiép thudc Sé.

- Phéi hop v6i Vin phong S& trinh Gidm déc vé chuong
trinh, bién phap, 6 chiic thuc hién nhiém vu cai céch nén
hanh chinh nha nuéc trong pham vi trach nhiém cua Sé.

- Tham muu cho Giam déc dinh mic, phan bé chi tiéu
bién ché coéng chic, sb luong ngudi lam viée, nhan Vién,
téng hop, bao céo ké hoach bién ché cong chirc, bién ché
su nghiép gi4o duc theo thAm quyén.

- Tham muu x4y dung d& 4n vi trf viéc lam cua co quan.
Huéng din chi dao cac don vi su nghiép truc thude xac
dinh vi tri viéc lam, s6 luong ngudi lam viéc.

- Tham muu cho Giam dbc vé viéc xdy dung quy hoach,
ké hoach dao tao, dao tao lai, bdi dudng can by quan ly,
cdng chirc, vién chirc thudc thim quyén quan ly cia So;
huéng dan, don dbe, kidm tra viéc thuc hién quy hoach, ké
hoach.

- Tham muu cho Gidm déc vé viée xdy dung quy hoach,
ké hoach phét trién doi ngii gido vién, giang vién va can bd
quan ly gido duc trong toan tinh. Huéng din, chi dao, kiém
tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach d6.

- Tham muu cho Giam dbc vé viéc xdy dung chinh siach
cua dia phwong d6i véi cdng chirc, vién chiic cia nganh
gido duc trinh UBND tinh quyét dinh.

- Thém dinh va trinh Gidm déc vé viéc xdy dung ké hoach
tuyén dung, huéng din cong tic tuyén dung vién chirc
nganh gido duc va dao tao.

- Thdm dinh va trinh Giam déc vé viéc xét o::%ms ngach,
chuyén loai vién chirc nganh gido duc va dao tao.

- Thim dinh va trinh Giam dbc quyét dinh viéc bé tri, didu
dong, ludn chuyén, b6 nhiém, mién nhiém, khen thudng,
ky ludt va thuc hién cac ché do, chinh sach khac ddi véi
cong chire, vién chire thudc dién S& quan ly theo phan cip
cua UBND tinh.

- Thuc hién céng tic z&sm ké cong chirc, vién chic thudc
S6 quan ly; théng ké déi ngi can bd, gido vién, nhan vién
trong toan nganh.

- Tham muu Gidm déc thuc hién cong tac bao vé chinh tri
nd1 bg, cong tac nit, cong tac phét trién Dang trong toan
nganh.

- Huéng dan va kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu céng

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k§ nang su dung cong nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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chuyén moén nghiép vu cta phong d6i véi cong chuc do
phong quan ly.

- Thuc hién cc nhiém vy khéc theo yéu ciu cua Ban Giam
dbe.

3.3

Trwéng
Phong
Giao
duc
mam
non

- Phu trach chung, diéu hanh céc hoat dong ctia phong,
chiu trach nhiém trudc Ban Gidm déc vé toan b hoat dong
chuyén mén, nghiép vu ctia phong, cu thé:

+ Trinh Gidm d6c ban hanh theo thim quyén hozc d&
xuit Giam déc trinh UBND tinh ban hanh céac chuong
trinh, dé 4n va céc vin ban khac vé gido duc mam non;

+ T4 chue, huéng dan, chi dao, WSB tra vi€c thuc hi¢n
cac van ban quy pham phap luat vé gido duc mim non da
ban hanh.

+ Giup Gidm déc quan ly chuong trinh, ndi dung, ké
hoach day hoc va nudi dudng tré ctia moi loai hinh EHoBmU
16p thudc gido duc mam non; theo dai, tbng hop danh gia
tinh hinh vé gido duc mim non trong toan tinh qua tirng
thoi ky va nam hoc. Dé xzmﬁ Giam dbc cac chu truong,
bién phép dam béo phat trién gido duc mam non va hoan
thanh muc tiéu phd cap gido duc mim non cho tré 5 tudi
trén dia ban tinh.

+ Phdi hop v6i Van phong, Phong Ké hoach -Tai chinh,
Phong Khao thi — Céng nghé thong tin xdy dung va trinh
Gidm dbc ké hoach cong nhén trudng mam non dat chun
n:oo gia. Téng két, tuyén truyén va phé bién kinh nghiém,
kién thiic khoa hoc vé cbng tac cham séc, gido duc tré cho
cac bac cha me trong pham vi cua tinh.

+ Giup Giam dbc ?Hoﬁm dan, kiém tra UBND huyén, thi
x4, thanh @wo trong viéc thuc hi¢n chirc néng quan ly nha
nuée vé gido duc mam non theo phan cip cta tinh.

+ Tham gia va theo déi c4c hoat ddng ctlia cac mo an, du
an, cac chuong trinh c6 lién quan dén gido duc mam non.

+ ESH hop v6i Phong Gido duc Trung hoc - Chuyén
nghiép t5 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu thuong
xuyén hodc theo trng nim hoc cho déi ngili can b quan ly

va gi4do vién thudc gido duc mam non. Phéi hop v&i Phong
T6 chic can bo chi dao va kiém tra thuc hién ché dg, chinh
sach va quy hoach d6i ngti gido vién va can b quan ly gido
duc mém non.

+ Giup Giam dbc @rm‘: hop véi céc co quan, don vi, cac

* Nang lue, ky ning:
- Ném vitng quan diém, duong 161, chu trrong cia Pang,
chinh sach, phép luit ctia Nha nuéc.
- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phéan cong.
- C6 kha nang nghién ctu, du béo, dé xudt, xdy dung cac
chuong trinh, ké hoach cdng tac.
- C6 kha nang @:ms ly, diéu hanh trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.
- Am hiéu vé& c4c hoat ddng trong trudng hoc va nhiing linh
vuc khéc ¢6 lién quan.
- C6 kha nang phén tich va xir 1y tinh rcmzm
- C6 k¥ nédng soan thao vin ban, giao tiép va phbi hop cong
tac.
- C6 kha nang quy tu, doan két, td chirc dé cdng chirc trong
wrosm thuc hién nhiém vu.

* Trinh d¢ chuyén mén:
- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tac (Gido duc mam non, Quan ly gido duc).
- Yéu omz v€ trinh d§ chinh tri: Trung cap chinh tr tr& 1én.
- Yéu cdu v& bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién tré 1én.
- C6 trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh d¢ tin hoc dat chuén ky nang str dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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béo phat trién gido duc tidu hoc va duy tri, nang chu4n phd
cép gido duc tiéu hoc.

- Phéi hop v6i Vin phong, Phong Khao thi — Coéng nghé
thoéng tin, Phong K& hoach -Tai chinh xdy dung va trinh
Giam dbc ké hoach c6ng nhén truong tiéu hoc dat chuin
ncmo gia; huéng dan va kiém tra viéc thuc hién st dung
sach gido khoa, sich gido vién, tai liéu tham khao, cac
phong chirc ndng va thiét bi day hoc cua tiéu hoc.

- Phéi hop véi Phong Gido duc Trung hoc - Chuyén nghiép
t6 chirc bbi dudng chuyén méon, nghiép vu cho doi ngii can bd
quan ly va gido vién thudc gido duc tidu hoc. Phéi hop véi
Phong Té chic can bd chi dao va kiém tra thuc hién ché do,
chinh séch va quy hoach d6i ngii gido vién va cén bd quan ly
gido duc tiéu hoc.

- Phéi hop véi céc phong, ban c6 lién quan thudc S& huéng
dan cac Phong Gido duc va Dao tao chi dao céc trudmg tidu
hoc trong céng tac gido duc tu tudng, dao dirc hoc sinh, thuc
hién cong tac gido duc thé chit, gido duc an toan giao théng,
gido duc bao vé méi truomg, phong ormnm to1 pham, té nan x3
hdi; cong téc y té truong hoc; cac hoat dong ngoai gid 1én 16p;
huéng dan cong tac Doi trong cac trudmg tidu hoc. \

- Tham gia va theo d&i cac hoat dong cta cac dé an, du
an, cdc chuong trinh c6 lién quan dén gido duc tiéu hoc.

- Gitip Gidm déc phdi hop véi céc co quan, don vi, cac
luc luong xa hoi cé lién quan dé thuc hién muc tiéu, ké
hoach gido duc tiéu hoc ctia tinh.

- Truc tiép phu trach linh vuc: cdng tac phd cap gido duc
tiéu hoc; Theo dai thuc hién Chuong trinh tiéu hoc theo
chuén kién thirc, k§ nang; Theo doi, kiém tra, viéc thuc
hién giang day 16ng ghép: Gido duc dao duc, k¥ ning sng,
gido duc mdi trudng, ...; Chi dao viéc td chirc hoc 2
Gcmm\:mw% day hoc ban tru; Cong tac thi dua tiéu hoc, bdi
dudng gido vién; Céng tac thanh tra, kidm tra; Theo doi,
quan ly cac chuong trinh, du 4n, dé 4n vé gido duc tiéu
hoc; Cong tac xdy dung trudng chudn qubc gia;

- Phu trdch mét sé mon hoc theo quy dinh.

- Phan cong, giao trach nhiém céng tac chuyén mon,
nghiép vu cta phong dbi véi cong chirc do phong quan ly;

- Thuc hién ché dd béo cao dinh ky va d6t xuét theo quy
dinh..

- Yéu cau vé trinh dd chinh tri: Trung cap chinh trj tré lén.

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Ngach
chuyén vién tré Ién.

- C6 trinh d§ ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ ndng sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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bién phap dam bao chét luong gido duc chuyén nghiép va
gido duc thudng xuyén. Gitip Gidm dbc S& huéng din,
kiém tra cic huyén, thi x4, thanh phé trong viéc thuc hién
chiic néng quan 1y Nha nuéc vé gido duc chuyén nghiép va
gido duc thudng xuyén; quan Iy va kiém tra chuong trinh,
ndi dung ké hoach day va hoc céc loai hinh trudong, 16p
thudc gido duc chuyén nghiép va gido duc thudng xuyén;
quan ly, chi dao, huéng din thuc hién va kiém tra cong tac
day va hoc cac truong chuyén nghi€p, cic trung tim
GDNN-GDTX, trung tim GDTX tinh, Xy dung trung tAm
hoc tép cong mmzmu xdy dung xa hoi hoc tip v6i moi hinh
thirc dao tao, trung tim ngoai ngft - tin hoc. Chi dao,
huéng dan, kiém tra va theo doi, tbng hop dénh gi4 tinh
hinh v& gido duc chuyén nghiép va gido duc thudng xuyén
trong pham vi toan tinh qua tirng thoi ky va nim hoc.

- Bédo céo B0 céc tiéu chi thi dua ctia GD Trung hoc, GD
thuong xuyén va GD chuyén nghiép;

- Phén cong, giao trach nhiém céng tic chuyén mén,
nghiép vu cta phong dbi véi céng chure, vién chirc do
phong quan ly;

- Thuc hién cdc nhiém vu khac theo yéu ciu cta Ban
Gidm ddc.

3.6

Phong
Khao thi
- Cong
nghé
thong
tin

Phu trach chung, diéu hanh cac hoat dong cua phong,
chiu trach nhiém truéc Ban Giam déc v toan b0 hoat dong
chuyén mén, nghiép vu ctia phong: Tham muu quén ly nha
nuéc vé cong tac khao thi, quan ly chat luong gido duc,
quan ly van bang chimg chi, cong tac kiém dinh chét luong
gido duc va cong nghé thong tin. Cu thé:

- Tham muu va gitp Gidm déc t6 chirc, huéng din, chi
dao, kiém tra viéc thuc hién céc vin ban quy pham phap
luat vé céc linh vuc lién quan.

- Chu tri phdi hop céc phong chuyén moén trinh Gidm
déc cac chu truong, giai phdp quan ly va ning cao chét
luong gido duc.

- Chu tri tham muu Gidm déc cac phuong 4n td chic céc
ky thi, tuvén sinh cap qubc gia va cac ky thi, tuyén sinh céc
16p dau cép & nganh, bac hoc phé thong cla dia phuong.

- Chu tri phéi hop céc phong ban lién quan tham muu
Giam déc trong viéc dinh hudng va thuc hién cdng tac
kiém dinh chét lugng gido duc, kiém tra, dénh gid, cong

* Nang lwc, ky ning:

- Nim vitng quan diém, duodng 161, cha truong cta Pang,
chinh sach, phép luat ciia Nha nuée.

- C6 néng lyc tham muu trong linh vuc duoc phén cong.

- C6 kha nang nghién ctru, du bao, d@ xuét, xdy dung cac
chuong trinh, ké hoach céng téc.

- C6 kha ndng quan 1y, diéu hanh trong pham vi chitc ning,
nhiém vu duogc giao.

- Am hiéu v& cac hoat dong trong trudng hoc va nhiing linh
vuc khéac cd lién quan.

- C6 kha nang phén tich va xir 1y tinh hudng.

- C6 k¥ nang soan thao vin ban, giao tiép va phdi hop cong
tac.

- C6 kha nang quy tu, doan két, 16 chuc dé cdng churc trong
Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d§ chuyén moén:

- Trinh 46 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tac .
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tai san co quan va tham muu xtr ly kiém ké, danh gia tai
san. Theo dai lich cong téc cua lanh dao, cia Vin phong dé
diéu dong xe, bd tri phong hop, t6 chirc tiép khach, phuc vu
héi hop...; truc amﬁ diéu hanh bo phéan phuc vu, l4i xe, bao
véE.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo yéu cdu cia Ban
Giam dbc.

Chanh
Thanh
tra

- Lanh dao, chi dao, kiém tra cong tic thanh tra trong
pham vi quan ly cta S&; lanh dao Thanh tra s& thuc hién
nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia phép luit.

- Phu trach chung, diéu hanh céc hoat dong cua phong.

- Chiu trach nhiém truée Ban Gidam dbc vé toan bd hoat
dong chuyén mén, nghiép vu cua phong: thanh tra trach
nhiém cua Thu trudng co quan, don vi thudc quyén quéan
ly ctia S& GDDT trong viéc thuc hién phép luat vé thanh
tra, gidi quyét khiéu nai - té cdo va phong, chéng tham
nhiing.

- Bédo cdo Giam dbc S¢, Chanh Thanh tra tinh, Chanh
Thanh tra Bb vé cong tac thanh tra trong pham vi trach
nhiém ctia minh.

- Trung tdp cong tac vién thanh tra gido duc, cong chuc
o quan, don vi ¢6 lién quan tham gia hoat dong thanh tra.

- Xu phat vi pham hanh chinh trong linh vuc gido duc
theo quy dinh ctia phép ludt vé xir ly vi pham hanh chinh.

- Phan cong, giao trach nhiém cong tac chuyén mon,
nghiép vu ctia phong d6i véi cdng chirc do phong quan ly.

- Truc nm\c phu trach linh vuc, cong viée: thanh tra hanh
chinh va thanh tra chuyén nganh khéi Trung hoc phd théng
(THPT); linh vyc tai chinh, quan ly d4u tw, xay dung.

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo yéu cdu cua Ban
Giam déc.

* Ning lwc, ky ning:

- Nim viing quan diém, chu truong, dudng 161, chinh sach
cua Dang, phap ludt cia Nha nuéc; thi hanh nhiém vu theo
diung quy dinh cua phap luat. Khong ngung hoc tép, rén
luyén nang cao trinh d6 Iy ludn chinh tri dé van dung vao
cdng tac quan ly gido duc.

- C6 y thire t6 chite ky lust, chép hanh nghiém s didu dong,
phén céng cua td chirc; c6 y thire tap thé, phin ddu vi loi ich
chung.

- Trung thuc, trach nhiém, grong mau, liém chinh trong thuc
hién nhiém vu duge giao.

- C6 tinh quyét doén, cé kha ning téng hop, kha ning viét,
kha ning dién dat tt, kha nang td chitc thuc hién va kha
nang quy tu.

- K¥ néng phap ly, K§ ning giao tiép; kha nang phan tich,
téng hop; xu ly tinh huéng.

- Ky nang quan 1y lanh dao; k§ nang phdi hop.

- K§ nang chuyén moén, nghiép vu; K¥ ning tin hoc, may
tinh; k¥ ndng soan thao vin ban.

- Chu dong, linh hoat trong céng viée, c6 ky ning to chire
cdng viéc, tac nghiép doc 1ap va lam viéc theo nhém mot
céach hiéu qua.

- C6 ndng luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, td chiic
dé cdng chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d chuyén mén: :

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop
v6i linh vue chuyén mén ctia nganh gido duc.

- Yéu céu vé trinh d6 chinh tri: T6t nghiép trung cp 1y luén
chinh tri tré 1én.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va twrong duong: C6 ching
chi bdi dudng kién thirc quan ly nha nudc ngach chuyén vién
tré lén.

- Yéu cu vé chimg chi bdi dudng vé nganh, linh vuc phu
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- Tham muu quan Iy nha nuéc ddi véi cac hdi, t6 chire
chinh tri - x&@ hoi, td chire phi chinh phu hoat dong trong
tinh v€ linh vuc gido duc theo quy dinh cua phép luét.

- Thuc hién cac coéng viéc khac do Truéng phong phan
cong.

6.2 Phé Trwéng Phong Tai chinh — Ké& hoach
Cung v6i Truong phong quan 1y va diéu hanh cdng viéc | * Ning lwe, k§ niing:
chung ctia phong. Thuc hién céc nhiém vu, quyén han duoc | - Nim viing quan diém, duong 161, chu truong clua Pang,
Trudng phong quan ly truc tiép giao theo dung chiic nang, | chinh sich, phap luat cia Nha nuéc.
nhiém vu, quyén han cta Phong: - C6 nang luc tham muu trong linh vuc duoc phan cong.
- Lép du todn kinh phi hoat déng hang nim cho toan | - Cé kha ning nghién ctru, du bio, dé xuit, x4y dung cac
nganh gido duc, phén khai giao du toan va didu chinh du | chuong trinh, ké hoach cong tac.
toan cho cac don vi truc thudc. - C6 kha ning quan ly, diéu hanh trong pham vi chirc ning,
- Hmzm hop béo céo quyét toan qui, ndm cta cic don vi | nhiém vu duoc giao.
truc thude. - Ném viing kién thitc v& tai chinh ké toan, k§ nang phin
Phé - Kiém tra va 56) bién ban xét duyét quyét todn nim cho moﬁ tai mEWF du Wmo\ :os,m _wwr vue tai o»ES:-Wm toén.
Trming cac mwz vi truc wrﬁwo. L ‘ > , - On Ewm nang phan :m: va xir _M EE, huong. . ‘
Phong - Hosm rdowmo _w@z quy€t toan kinh phi hoat dong hang | - C6 5\. nang soan EM-O vén Wmnu .Em:r thao v€ tin hoc tng
6.2.1 Tai nam véi mQHE %:E.q : , . ; ) &Emv giao “:% va phoi wo,ﬁ cong Hwo. R ‘
e 22 = Hrmﬂ gia mom: H,rmo dinh murc chi cho céc hoat dong | - O,o kha sm:m quy m.r doan két, to chtic dé cdng chirc trong
Ké nganh gido nE,o va mmo tao. . - L w:oPm Eﬂm hién m::@ﬁ, vu.
hoach 1 - Chu tri huéng dan thu oE trong gido duc va dao tao. * Trinh d§ chuyén mén:
: - Lap céc bdo cédo theo dinh ky hodc dot xuét theo yéu | - Trinh d dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
clu cua lanh dao, cdc co quan, ban, nganh lién quan. linh vuc cong tac.
- Xay dung dinh mirc chi phi cho céc hoat dong, ché dd | - Yéu ciu v& trinh dd chinh tri: Trung om@ chinh tri tr& 1én.
thudc linh vuc gido duc va dio tao. - Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
- Cong tac thanh kiém tra hang nam theo ké hoach hoic chuyén vién tr¢ 1én.
dot xut. - C0 trinh d6 ngoai ngit béc 2 theo quy dinh tai Théng tu sé
- Thuc hién cac cdng viéc khac do Trudng phong phén | 01/2014/TT-BGDDT;
cong. - C6 trinh d6 tin hoc dat chuén ky nang su dung cong nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
. BTTTT.
Pho Cung véi Trudng phong quan 1y va didu hanh cdng viéc | * Nang lwe, k§ ning:
Trudng | chung ctia phong. Thuc hién c4c nhiém vu, quyén han duoc | - Ném viing quan diém, dudmng 18i. chu truong cta Pang.
Phong | Truéng phong quan ly truc tiép giao theo ding chiic nang, | chinh séch, phép luat cia Nha nude.
6.2.2 Tai nhiém vy, quyén han ctia Phong: - C6 néng lyc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.
chinh — | - Huéng dan, trao d6i, kiém tra c4c dia phuong xay dung | - C4 kha nang phén tich, du béo, théng ké, dé xudt, xay dung
Ké ké hoach phét trién gido duc va dao tao hang nam; Tdng | cac chuong trinh, ké hoach cong téc.
hoach 2 | hop x4y dung ké hoach phét trién gido duc va dao tao hang | - C6 kha nang quan ly, diéu hanh trong pham vi chirc nang,
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- Chi dao xdy dung moi truong gido duc an toan, lanh
manh; xdy dung trudong mAam non _m% tré lam trung tim;

- T chitc bdi dudng doi ngii can bs quan ly, gido vién,
nhén vién vé cac hoat dong nudi dudng, chim séc, gido
duc trong céc co s& gido duc mam non.

- B4o cdo vé cip hoc gido duc mam non.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéac do Truéng phong phan
cong.

- Yéu cu vé trinh dd chinh tri: Trung om@ chinh tri tré [én.

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va twong duong: Ngach
chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d§ ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thoéng tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k¥ néng sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thoéng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

Cung v6i truéng phong quan 1y va diéu hanh cong vide
chung ctia phong. Thuc hién céc nhiém vu, quyén han duoc
Trudng phong quén ly truc tiép giao theo diing chuc ning,
nhiém vy, quyén han cta Phong:

- Quan ly, chi dao viéc dbi méi dénh gid hoc sinh tidu
hoc;

- Cong tdc Gido duc méi trudng;

- Cong tac Gido duc dan toc;

- Cong tdc Gido duc An toan giao thong;

- T6 chirc cac hdi thi ciia gido vién va hoc sinh tidu hoc;

- Theo dbi hoat dong Doi TNTP HCM va Sao Nhi ddng;

* Niang lwc, ky ning:

- Nim viing quan diém, dudng 181, chu truong cua Pang,
chinh sach, phép luat ctia Nha nudc.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc duoc phén cong.

- Co6 kha nang nghién ciru, du bao, dé Xuét, x4y dung cac
chuong trinh, ké hoach cong téc.

- C6 kha nang quan ly, diéu hanh trong pham vi chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

- Am hiéu vé céc hoat ddng trong truong hoc va nhiing linh
vuce khéc ¢ lién quan.

- C6 khé néng phan tich va xir ly tinh hudng.

Phong | hoat dong ngoai gid 1én 16p; - C6 k¥ ndng soan thao vén ban, giao tiép va phdi hop cdng
6.4 Qmmoq - Chi dao thuc hién phuong phap “Ban tay nan bot”; tac. . ]
’ duc Ti€u | - Theo dbi viéc thuc hién Du 4n “Bita in hoc duong”; - C6 kha nidng quy tu, doan két, td chuc dé cdng chuc trong
hoc - Theo d6i céc hoat dong Chuong trinh “Thu vién than | Phong thuc hién nhiém vu.
thién truomg tiéu hoc”; * Trinh d§ chuyén mén:
- Phu trach mot s6 mén hoc theo quy dinh. - Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phén cong cua | linh vuc cdng téc (Gido duc tiéu hoc, Quan ly gido duc).
Trudng phong - Yéu cdu vé trinh d6 chinh tri: Trung cap chinh tri tr& [én.
- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién trd lén.
- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDPT;
- C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-
BTTTT.
6.5 Phé Trwéng Phong Gido duc Trung hoc - Chuyén nghiép
Phé Cing voi Trudng phong quan 1y va diéu hanh cong viéc | * Nang lue, ki ning: \
6.5.1 Truwéng | chung cua phong. Thuc hién cac nhiém vy, az%m: han duoc | - Nim viing quan diém, dudng 10i. chu truong ctia DPang.
e Phong | Truéng phong quén ly truc tiép giao theo dung chirc nang, | chinh sach, phap luét cia Nha nuée.
Giao nhiém vu, quyén han cia Phong: - C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.
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su ‘E&Eu trung tdim GDNN- GDTX huyén, thi x4, thanh
phod.

- Déi véi cdng tac ngoai ngit tin hoc, tiéng dan toc:

+ Quan 1y hoat dong dao tao, bdi dudng ngoai ngit - tin
hoc tai céc trung tm ngoai ngit - tin hoc.

+ Thim dinh va tham muu cap phép dao tao cho cac
trung tdm ngoai Bmz tin hoc.

+ Quan ly viée kiém tra va clp ching chi bmom_ ngit, tin
hoc, cozm dan tdc.

+ Phéi hop v6i Thanh tra S gido duc dé thanh tra, EoE
tra hoat ddng cua cac trung tdm ngoai ngit - tin hoc, tu vin
du hoc.

Ocms 1y chuyén mon cac trung tim GDNN — GDTX:

+ Phdi hop véi Sé Lao dong — Thuong binh va X& hoi
trong viéc quan ly cac gbm tam.

+ Quan ly cong tac giang day bé tic van héa.

- Tham muu cép phép va quan ly viéc day thém hoc
EQB tai cac trung tam.

- Quan ly cong tac giang day, t6 chirc thi - clp gidy
chtng nhén nghé phd thong.

- Quan ly céng tac huéng nghiép.

H:mB dinh va tham muu cap phép hoat dong vé linh
vuc tu van du hoc va k¥ nang song.

- Tham gia cong tac thi THPT quéc gia va thi tuyén sinh
Sﬁ 10 theo phén cong cta Ban gidm dbc.

Huwo_ hop t& chirc thi gido vién gioi cép tinh va hudng
ams t6 chuc thi gido vién gidi cip co s& nganh hoc trung
cép chuyén nghié€p va gido duc thuong xuyén.

- Theo doi cong tic dao tao, dao tao lai, bdi dudng,
or:ms ho4, nang chuén cia gido vién.

- Tham gia hoat déng ciia c4c ban chi dao; ban diéu hanh
cac du 4n, dé 4n va chuong trinh cé lién quan dén Gido duc
thudng xuyén - Chuyén nghiép, dao tao bdi dudng gido
vién va GD thudong xuyén theo su phan cong cua Giam
dbc So.

Thuc hién cong tic bdi dudng thudong xuyén cho
CBQL va gido vién toan nganh.

Quan ly cbéng tdc x6a mu chir.

Thuc hién cac chuong trinh, dé an khoi nghiép, hudng
nghi€p cho hoc sinh, sinh vién trén dia ban tinh.

tac.

- C6 kha nang quy tu, doan két, t4 chic dé cong chirc trong
Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tré 1én orcwaz nganh phu hop
linh vuc cong tac (Su pham, Quan ly gigo dyc);

- Yéu owc V€ trinh d9 chinh tri: Trung cap chinh tri trd 1én.

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va twong dwong: Ngach
chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén ky nang st dung cong nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-
BTTTT.

- Yéu ciu vé chting chi bdi dudng vé nganh, linh vuc phu
trach: Bdi dudng quan ly gido duc dao tao.
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duyét sang kién cép co s&; hd so xét duyét sang kién om@
tinh; hd so khen thudng hoc sinh dat giai Lé Quy Pén; hd
so khen thuéng theo cdng trang va thanh tich dat duoc,
khen thudng d6t xuit, khen thudng theo chuyén mo

- Xay dung K& hoach phat dong, bang diém td or:o thi
dua khdi Vin héa-Xa hoi, tbng hop cac bao cdo, chim
diém, xét thi dua Khéi. .

- Hoan chinh hd so Q:& UBND tinh kién toan Ban chi
dao cong tac phd cép gido duc, DBoan kiém tra truong dat
chudn n_coo gia, Ban Chi dao thi t6t nghiép.

- Quyét todn kinh phi khen thudng: cong trang, khen
thudng dot xuét, khen thudng theo chuyén &, kinh phi xét
duyét khen thuéng sang Ems clp co sd, kinh phi xét duyét
khen E:Qbm sang kién cAp tinh, kinh phi khen thuéng hoc
sinh dat giai L& Quy Pén kinh phi lanh dao di cong tac,
kinh phi van phong E&B kinh phi xdng..

- Xdy dung céc ké hoach, hoan %mzr cac bao cdo <w
cong tac qubc phong an ninh; phong trao thi dua m&i
thing Cum 2. Xay dung ké hoach, ban ding ky, hd so @
nghi cdng nhin co quan an toan <m an ninh trét tu, phong
trdo toan dan bao vé an ninh t6 quéc..

- Xay dung ké hoach, cong vin oE dao, hoan thanh bao
cao ve cdng tc truyén thong gido duc. Xay dung ké hoach
lich kiém tra cong tac truyén thong, thi dua, khen thudng,
an toan giao thong va trudng hoc. ENE thién..

- Hoan thanh céac béo céo vé cong tac m: dua, khen
thudng, céng tac truyén thong thudong xuyén va dét xuét
cho B6 Gido duc va Pao tao, Ban Thi dua-Khen thuong
tinh.

- HO@E tra cac phong lam viéc, kiém tra dién nuéc co
quan, sip xép hoi truong, phong hop, sip xép, chim soc
cdy xanh co quan.. .

- Tham gia céc 16p ddo tao, bdi dudng, tap hudn, hoi hop
CO quan.

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo phén coéng cua
Chanh Van phong.

phdi hop cong tac.
- C6 niing luc didu hanh; kha ning quy tu, doan két, t§ chirc
mo cong chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh dg chuyén moén:
- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh pha hop
linh vuc cong tac.
- Yéu om: v€ trinh d6 chinh tri: Trung cép chinh tri tr& 1én.
- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién trd 1én.
- Co trinh d6 ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k¥ nang st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-
BTTTT hoac cir nhéan tin hoc.

(OS]
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dong lam viéc lan dau) cia co sd.

- Tham muu céng tac tuyén dung cdng chitrc, vién chir,
nhén vién theo phéan cép.

- Hudng dan va t6 chirc thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién ché d6 chinh séch, tién luong dbi voi cdng chirc, vién
chire trong toan nganh theo phan cép.

- Quan ly, luu trit cic hd so vé linh vuc t6 chitc can bd
theo phan cép.

- Tham muu céng tic t§ chuc, xét cir cong chirc, vién
chitc hoc tép, nghién ctu, cong tac, bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu.

- Hmsm hop két qua danh gia, xmv loai c4n bd, cdng chic,
vién chirc hang nam.

- Thuc hién cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t&
cdao va ky luét thudc linh vuc td chirc can bd, kiém tra
thanh tra viéc thuc hién co ché tw chd, tu chiu trach nhiém
vé nhiém vu t3 chiec, viéc hop mwsmu str dung vién chic cua
O s& gido duc cong 14p truc thudc Sé.

- Tham muu cong téc cai cach hanh chinh trong pham vi
trach nhiém cua S&. ,

- Hmbm hop béo cdo vé linh vuc phu trach.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo phén cong cua Lanh
dao phong.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc duoc phén cong.

* Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc céng tic (sw pham, quan ly gido duc, quan ly nhan
su, luét, hanh chinh,...)

- Yéu c4u v& trinh do chinh tri: So omﬁ chinh tri tré 1én.

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Ngach
chuyén vién tr¢ 1én.

- C4 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuan k§ nang su dung céng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-
BTTTT.

Quan ly
Té chire
— bién
ché

Thuc hién c4c nhiém wvu, quyén han duoc Trudng phong
quan ly truc tiép giao theo ding chic ning, nhiém wu,
quyén han ctia Phong:

- Tham muu vé viéc thanh lap, sap nhép, chia tach, dinh
chi hoat dong, giai thé, chuyén déi loai hinh trudong hoc va
co s¢ gido duc truc thude Sé.

- Tham muu vé quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén
han, co céu t§ chirc céc phong chuyén mén, nghiép vu va
tuong duong thudc S& va cac don vi su nghiép truc thudc.

- Tham muu vé Emsm ké, bao cdo, ké hoach, phan bd
bién ché cong chirc cia S8, s6 luong ngudi lam viée trong
céac don vi su nghiép truc thudc, vi tri viée lam ...

- Phu trach chuong trinh quan ly can bg, cong chirc. Thuc
hién théng ké téng hop s6 lidu vé cong chuc, vién chuc
thudc S& quan ly.

- Phu tréch cong tac bao vé chinh tri nd1 bd, cong tac ni,
cOng tac phat trién Déng cua toan nganh.

* Ning lwe, ky niing:

- Ném viing quan diém, dudng 181, chu truong cua Pang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nude va kién thire vé cdng tac
chuyén mén duoc giao phu trach. .

- C6 k¥ nédng soan thao véan ban, giao tiép va phdi hop
cong tac.

- C6 khé néng hoat dong doc lap.

- Biét td chirc, mm,ﬁ xmw cdng viéc, hoan thanh t6t nhiém Vu.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc duoc phéan cong.

* Trinh d9 chuyén mén: _

- Trinh d6 dao tao: Dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tac (su pham, quan 1y gido duc, quan ly nhan
sw, luat, hanh chinh....)

- Yéu céu vé trinh dod chinh tri: So om@ chinh tri tré 1én.

- Yéu céu v& bdi dudng QLNN va tuong dwong: Ngach
chuyén vién trd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit béc 2 theo quy dinh tai Thong tu

L4



- 9¢C

"SuQo Ny nep 1en 09y} Juxip Aex ny nep yurn
Anb 26np Uy onyy A :w_ur..:cm np A7 uenb 1> Sunuo ‘ngy
nedd Jen 09y} neyy nep na dImysu 9A 1Yo Sunyo 2ed 9)) -
LLLLY
-LL/¥102/€0 95 m SuQyy, ey yuip Anb ooyy ueq 09 un SuQry
9y8u Sud Sunp ns ueu £ uenyd 3&p 20y ury Op quin o)) -
-1@and-LL/410T/10 98
m 3uoy ], 1) yuip Anb oay} g otq ndu r2o3u Op yuin o) -

A SUQO BUU “YUIS 9A BYU UB 9p 00y dof 00y
Suonn Sunp Aex m nep ug op oeo Junp Kex doy WY -

) , ‘05 oony) darySu ugdnyo
3uonn oA 10p 0B} OBp 193 UQI[ BA IOW OB} OBp QuIu ‘yueldu
ow ‘yuip wey 231a Suon d3y3u ugknyy — 20y Funif
op oproy Suoyd 1oa doy 1oyq oyd yuey ‘gx iy ‘uddny
BA UUN 09Ny} ONp ORI 0S 00 0BO YUIY IEO] 10p uaAnyd
“Bugp 180y 1Yo quIp ‘9 1818 “yoy) eryo ‘dgyu des wenb ugry
05 onia yuiy oo yuedu ‘os oeo £ doS ueq ugA nnw wey | -

nyd
quiyy end 9107/L/81 A&8u dD-AN/910T/911 ¢S yuip Y3N
03y} yurs 20y oyd oed jeyd mmo 10p 09} “Yoroy deT -

"UQ[ OJ1 UQIA UQANYD ‘0®) ogp onp oeigd :owo: Anb ww%“&
oESN :Suonp Suony g NNIO Suonp 109 94 ngd ngx - | ‘yoeoy 2 dr) Jugo ugp wenb ugry yun gNgN e Suonyd X 4
"Ug] ©1 11 qupyo deo 0 11 YUIYo Op YUL A NO QA - | vip 0o ‘yuySu ‘O g0 eno ueq ugA Q[ BH ‘A OX - .Mono: ok
" (-Bunp Aex ‘m nep “ugo) w,x ‘91 quIy "ny nep iq ugnyo doy Suony) onwr yuep nj ngd ga £ =W=O
“quIyd e} “)gn| “ofp oer3 4] uenb ‘wreyd ns) og) FuQo dna YuIy | Yoroy 93 O Yun NN 080 0Bq IBS O' Bl WYY -
doy nyd yueSu ugAnyo ug[ 913 20y 18(F 0¥} OBp Op YULI], - ‘ 001 Suony
uQur upAnyd Op YULLY, » | BOYO Ens Juony Qo yuip wWey] ‘enyd ens ‘our Aex n
"Sugo ugyd 26np oNA YuI SUOI) N Uret) onj Sugu 90 - | ngp uey Suni) Yooy 9y de] 1es OBYY ‘BX) WIQTY "YuRSU URo)
A WISIYU 30} YueY} ugoy ‘091A SuQo dox des ‘onyo 01 191g - | 90y Suony jgp Sunip ns Yooy Anb ‘weu Suey A uey Sunn
\ “dg| o0p Su¢p 120y Sugu gy 00 - | “wéy rep onp oprd ddmSu sis ugry pyd Yooy Py Yooy
o1} Sugo | Anb doy Sug) va Sunp Aex ‘o€) oep va onp oeid dyrySu nis
doy 1oyd ea don oeid ‘ueq uea oeyy uvos Juru £ 0D - | ugln jeyd ug 1ip oeo 00y Suony ron] Suew yoeoy Anb ‘m
’ ' ‘yoen tigd oerd oonp ugur ugAnyo | nep ngds 05 ‘oe) oep 9uSu YueSu Ngo 00 9A NNW WeY] -
o®) UQO QA ONY) UQTY BA 0ONU BYN BNO 18n] deyd ‘yoes yuryo | : " :3uoyq eno uey ugknb
‘Sue eno Suonn nyo ‘19] Suonp ‘weIp uenb Suna weN - | ‘A wdqu ‘Sueu onyo Sunp ooy oerd don onn £ uenb
‘ :Sugu £ ‘ony SugN 5 | Suoyd Suoniy, 0onp uey upAnb N wyu ‘580 UJIY oNyT,
¥ 3ugy, — yoeoy 9 A uen) €

JLLLEY

-LL/¥102/€0 9s m SuQy, 1é) yuip Anb ooty teq 05 un 3uot
9y3u FuQo Funp ns Suru £ ugnyd JBp 90y Un Op Yuin o)) -

11dand-11/+102/10 98

‘3uoyd oep
que end 3uQd ueyd 09y} JBYP NA WIIYU 98I UIIY onyJ, -
yoen nyd ona yury 9a oeod oeq doy ug] -
0Ny} o1y iA uop ow,o BNO 0q UBd 2NYd ,9 oe]
Sugo 1A dYySu ‘UQuI UPANYO 9A BI) WQTY BA UEp SUONY -
1en] deyd eno yuip Anb ooy orip 0BIS oNiA YUI 9A YU}
Suon Su¢p 120y nyd yupyo wd onyo 0 “10Y BX - i yuIyo
onYo 9} “10Y 90 10A TOp 0ONU YU A] Uenb nnw wreyy, -
© opnu gyu eno yuip Anb 0oy Yueyu eRo I ndy|
18} 00 9A oeq udry onyy 0§ Juoyd ueA 10A doy 19yd -




- Thu thdp, xit 1y va khai thic cic s lidu, tu liéu lién
quan dén cong tac 1ap ké hoach va chi dao thuc hién ké
hoach phat trién gido duc va dao tao. Thuc hién nhiém vu
du béo phat trién gido duc va dao tao. Khao sat, ra so4t co
s& gido duc dé phuc vu viéc xay dung ké hoach dau tu, xay
dung.

- Tryc tiép theo dbi tién do thuc hién t6 chirc lai cac trung
tdm GDNN-GDTX céc huyén, thi x4, thanh phé.

- Téng hop, bao céo v& linh vuc phu trach.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phén cong cua Lanh
dao phong.

3.2

Quan ly
Ké
hoach —
Théng
ké 2

Thuc hién cac nhiém vu, quyén han duoc Truéng phong
quan 1y truc tiép giao theo ding chtc ning, nhiém vu,
quyén han cta Phong:

- Tham muu diu tu trang bi theo dinh huéng, muc tiéu,
chi tiéu, tiéu chi phét trién ctia nganh. Tham muu dé xuit
phéi hop cac phong chuyén mén trong céng tac st dung
trang thiét bi dau tw, quan ly tai san, céng cu dung cu, tai
san cong.

- Tham muu x4y dung ké hoach diu tu co s& vat chit
nganh. Thim dinh cac du 4n dau tu thu vién, thiét bi gido
duc va dao tao; du 4n x4y dung co ban thudc linh vuc chu
dau tu. Kiém tra, gidm sat cong tac thu vién, thiét bj gido
duc va dao tao, dé 4n, ké hoach, chuong trinh ,trong toan
nganh trong pham vi quan ly cia So.

- Cong tac x4y dung danh muc thiét bi, thuc hién céc dé
an stta hoc duong; dé 4n ting cudng co s& vat chat phuc vu
chuong trinh Gido duc phé théng. ..

- Thdm dinh tham muu trinh phé duyét, mua sim thiét bi,
tham gia t6 chuyén gia d4u thiu mua sim hang hoa, thanh
quyét toan hd so mua sim hang hoa.

- T4 chic thuc hién céc du 4n thudc vén hd tro phat trién
chinh thitc (ODA), cic du 4n diu tu nudc ngoai; cac
chuong trinh du 4n vién tro tr céc t& chie phi chinh phu
nudc ngoai ma nganh duoc tham gia. Quan ly tai chinh ddi
v6i céc du an do S6 quan ly. La diu méi téng hop, giam
sat va danh gia cac du 4n cta So.

- Thim dinh, tham muu trinh phé duyét thanh Iy tai san
céac don vi trudng hoc truc thude.

* Nang lwc, ky ning:

- Ném viing quan diém, dudng 18i, cha trwong cua Pang,
chinh sach, phép luat ctia Nha nuée va kién thirc vé cong tac
chuyén mén duge giao phu trach.

- C6 k¥ ndng soan thdo van ban, giao tiép va phdi hop
cOng tac.

- C6 kha nang hoat dong doc lap. :

- Am hiéu cong tac thu vién, trudng hoc, trang thiét bi, co
s& vét chat. Chuyén mon siu vé cdng tac thiét b truong hoc,
quy trinh quan ly va van hanh phong thi nghiém, phong thuc
hanh, phong hoc bd mén va co s& vat chit trang thiét bi
truong hoc.

- Biét tb chirc, mmﬁ xmt cdng viéc, hoan thanh tét nhiém vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phén cong.

* Trinh d§ chuyén moén:

- Trinh d6 d4o tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop
linh vurc cong tc (su pham, quan ly gido duc, luat, tai chinh,
kinh t€, ké toén, dau tu, x4y dung...)

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: So om@ chinh tri trd 1én.

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién tré lén.

- C6 trinh d¢ ngoai ngft bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT;

- C¢ trinh d6 tin hoc dat chuén k§ nang sur dung cdng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT:

- C6 du céc ching chi vé& nghiép vu déu thiu theo Luat
DPéu %wcu chimg chi quan ly du 4n....Hiéu va thue hién duoc

2):%)
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- Kiém tra hd s0, quyét toan hd so cdng tac phd cap tré
mam non 5 tudi, phd cap THCS, THPT.

- Thanh quyét toén céc ngudn kinh phi chuong trinh muc
tiéu qudc gia va cac ngudn vén khac.

- Tham muu céng tic bbdi dudng d6i ngii cdng chirc, vién
or_wo lam cong tac ké hoach, tai chinh, quan 1y co s& vat
chét va xdy dung trong toan nganh.

- Tong hop béo céo v& linh vuc phu trach.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo phén céng cuia Lanh
dao phong. .

4.2

Quan ly
Tai
chinh —
Ké tosn

- Thuc hién céc nhiém vy, quyén han duoc Trudng phong
quan ly truc tiép giao theo ding chirc ning, nhiém vu,
quyén han cta Phong:

- Cong tac ké toan thanh toan, quyét toan vén dAu tu x4y dung
co ban;

- Thim tra quyét todn cac hang muc sira chita hé cac trudng
THPT; Dy 4n kién c6 hoéa trudng 16p hoc va Dy an phat triéu
gido duc; Vén tai tro, cac :m:w: vbn dau tu phat trién khac.

- B4o c4o thim dinh ndi by cac hang muc do S& Gido duc va
bao tao lam chu dau tu. ..

- Déi chiéu cép phat vén dau tu xdy dung co ban cudi nim va tit
toan tai khoan céng trinh xay dung.

- Lép cac bao céo theo dinh ky hoidc dot xuét theo yéu ciu cua
lanh dao, cac co quan, ban, nganh lién quan.

- T8 chic thuc hién céac du 4n thudc vén hd tro phat trién chinh
thitc (ODA), c4c du 4n dau tu nuéc ngoai, cac chuong trinh du
an vién trg tir cac td chirc phi chinh phii nuéc ngoai ma nganh
dugc tham gia. Quan ly tai chinh ddi v6i cac du 4n do SG& quan
ly. La dAu méi tdng hop, gidm sat va danh gia cac du 4n cia So.
- Thanh toén, quyét toan vdn xdy dung co ban, stra chita trudng
16p hoc, nha cong vu gi4o vién, vén trung han, chuong trinh muc
tiéu quéc gia, vén ODA.....

- Tong hop béo cdo v& linh vuc phu trach.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo phén cong ctia Lanh
dao phong.

* Nang luc, ky ning:

- Nim viing quan diém, dudng 161, chu truong cua Pang,
chinh sdch, phap lut ctia Nha nuéc va kién thirc v& cong tac
chuyén mén dugc giao phu trach.

- C6 k¥ ndng soan thédo vin ban, giao ti€p va phéi hop
cong tac. _

- C6 kha nang hoat dong doc lap.

- Biét tb churc, mm@ xmc cdng viéce, hoan thanh tét nhiém Vu.

- C6 nang lyc tham muu trong linh vuc duoc phén cong.

* Trinh do chuyén mén:

- Trinh d$ dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tic (su pham, quéan ly gido duc, tai chinh, ké
todn, kinh té...)

- Yéu cAu v& trinh dd chinh tri: So omv chinh tri trd 1én.

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va twong duong: Ngach
chuyén vién tr& 1én.

- Co trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ nang sur dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-
BTTTT:

- C6 céc chimg chi vé nghiép vu ddu thiu theo Luat Pau
thau, chimng chi quéan 1y du 4n....Hiéu va thuc hién dugce quy
trinh dau tu xdy dung theo Ludt dau tu cong.

- Cé céc chimg chi vé nghiép vu tai chinh ké toan, nghiép
vu ddu thdu theo Luat Diu thiuy, ching chi quén ly du
én....Hiéu va thuc hién dugc quy trinh dau tu xdy dung theo
Luit d4u tu cong..
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pham, dinh dudng;

+ Tham muu Truéng phong cic bién phép chi dao nang
cao chit luong nudi dudng, cham séc va phong chdng bao
luc hoc dudng trong cac truong mim non;

+ Tham muu Truéng phong chi dao thuc hién va huéng
dén vé& hoat dong y té trong cac co s¢ gido duc mim non;
cong tac phong, chéng tai nan, thuong tich, dam bao an
toan cho tré trong trudng mam non;

+ Hudng dén tinh khau phin 4n cho tré ddi véi truomg td
chiic ban tri va cac co s& mam non tu thuc;

+ Huéng dan va 6 chirc thuc hién cong tic bdi dudng
thuong xuyén cho can bo, gido vién; Phéi hop véi Phong
T4 chitc can bd chi dao va kiém tra thuc hién ché d6, chinh
sach va quy hoach ddi ngii gido vién va can bo quan ly gido
duc mam non.

+ Phéi hop Vén phong S¢ thuc hién cong tac truyén
théng v& Gido duc mam non.

+ Huéng dan thuc hién gido duc dén tdc, gido duc tré
khuyét tat, tuyén truyén va phong, chéng dich bénh,
HIV/AIDS trong cac co s gido duc mam non; cong tac y
té truong hoc thudc gido duc mam non.

+ Tham gia cong tac thanh tra, kiém tra, kiém dinh chét
luong gido duc (trudng dat chuédn quéc gia, truong dat
chuén chét luong gido duc);

+ Huéng din va kiém tra viéc thuc hién sir dung céc
phong chitc ning va thiét b day hoc mam non.

+ Phéi hop véi cée co quan, don vi, cac 3 chitc x& héi c6
lién quan, td chirc hodc tham gia c4c hoat dong bao vé,
chdm séc va gido duc tré em.

- Hmsm hop bao cdo vé linh vuc phu trach.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phén cong ctia Lanh
dao phong.

cong tac.

- C6 kha nang hoat dong doc l1ap.

- Biét t4 chic, sap xép cdng viéc, hoan thanh t6t nhiém VUL

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc duoc phén cong.

- Nim 13 vé cdng téc y té trudmg hoc, vé sinh, dinh dudng
trong trudng mam non.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh 6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cbng tic (Gido duc mim non hodc Quan ly gido
duc).

- Yéu ciu v& trinh do chinh tri: So omﬁ chinh tri trd 1én.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va twong dwong: Ngach
chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngitr béac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn ky nang su dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s& 03/2014/TT-
BTTTT.

5.2

Quién Iy
giao duyc
mam
non 2

Thuc hién cac nhiém vy, quyén han duoc Trudng phong
truc mm@ giao theo dung chirc nang, nhiém vu, @:%ms han
ctia Phong, cu thé:

+ Tham muu cac chuong trinh, d 4n va cac vin ban khac
vé gido duc mdm non. Tham gia, theo déi céc hoat dong
clia dé 4n, du an, chuong trinh c6 lién quan dén gido duc
mam non.

+ Tham muu Trudng phong chi dao va huéng din co sé

* Nang luc, ky ning:

- Ném vitng quan diém, dudng 16i, chu truong cua Dang,
chinh séach, phap luat ctia Nha nuéc va kién thic vé cdng tac
chuyén mén dugce giao phu trach.

- C6 k¥ néng soan thdo vin ban, giao tiép va phéi hop
cOng tac.

- C6 kha nang hoat dong ddc lap.

- Biét td chuec, sap xép cdng viée, hoan thanh t6t nhiém vu.
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tieu hoc

quyén han cta Phong:

+ Tham muu ban hanh cac chuong trinh, dé 4n va cac
van ban khéc vé gido duc tidu hoc. Tham gia, theo doi cac
hoat dong cua dé 4n, du an, chuong trinh ¢6 lién quan dén
gido duc tiéu hoc.

+ Tham muu t6 chuec, huéng dan, chi dao, kiém tra viée
thue hién céc van ban quy pham phép luat <o gido duc tiéu
hoc.

+ Huéng dén, kiém tra UBND huyén, thi x3, thanh phd
trong vi€c thuc hién chirc ndng quan ly nha nudc vé gido
duc tiéu hoc theo phén cép cta tinh.

+ Phéi hop céc co quan, don vi ¢6 lién quan, cic luc
luong x& hdi c6 lién quan d thue hién muc tidu ké hoach
gido duc tiéu hoc cta tinh;

+ EBH hop Vian phong S& thuc hién coéng tac truyén
théng vé Gido duc tiéu hoc.

+ Quan ly, kiém tra thuc hién chuong trinh, ndi dung, ké
hoach day hoc ctia moi loai hinh truong, 16p thude m_mo duc
90: hoc; theo dai, tbng hop danh gia tinh hinh v& gido duc
tiéu hoc _trong toan tinh qua ting thdi ky va ndm hoc;
huéng dan va kiém tra viéc thuc hién sir dung sach gido
khoa, sach gl4o vién, tai liéu tham khdo, cac phong chic
nang va thiét bi day hoc cta tiéu hoc.

+ Quan ly, luu trit cac hd so coa Phong;

+ Theo ddi chuong trinh chim séc stic khoé rang miéng
hoc sinh; Céng tic Gido duc thé chat; Y t& hoc duong; vé
sinh an toan thuc @:mE

+ Theo d&i, huéng dan thuc hién 16ng ghép, tich hop giao
duc bao vé mbi 355@ gido duc sir dung ning luong tiét
ki€ém hiéu qua, gido duc bao vé tai nguyén, méi trudng
bién, hai dao; gido duc tung phé véi bién dbi khi hau va
phong chéng tham hoa thién tai;

+ Theo dai viéc trién khai day hoc mé hinh trudng hoc
mdi Viét Nam (VNEN), day hoc Mi thuét theo phuong
phép mai;

+ ﬁEE gia t6 chuc cac hoi thi cho gido vién, hoc sinh
theo ké hoach: Hoi giang, hoi thi gido vién day gidi, gido
vién chu nhiém giodi, hoi thi V& sach — Chir dep;

- Téng hop béo cio vé linh vuc phu tréach.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia Lanh

chinh sach, phap luit ctia Nha nuéc va kién thirc vé cong tac
chuyén mén dugc giao phu trach.

- C6 k¥ nédng soan théo van ban, giao tiép va phdi hop cong
tac.

- Co kha nang hoat dong doc _mﬁ

- Biét td chic, sap xép cdng viéc, hoan thanh tét nhiém vu.

- C6 nang lyc tham muu trong linh vuc duoc phan cdng.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d§ dao tao: Pai hoc trd 1€n chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tac (gido duc tiéu hoc, quan ly gido duc).

- Yéu omc v€ trinh d§ chinh tri: So cap chinh trj tr¢ [én.

- Yéu céu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién tr& 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngtt bic 2 theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh @6 tin hoc dat chuin k§ néng sir dung cong nghé
thoéng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s§ 03/2014/TT-
BTTTT.

(9]
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duc trung hoc co s¢ theo phén cip cua tinh.

+ Phéi hop céc co quan, don vi cé lién quan, cac luc
luong xa hoi c6 lién quan dé thuc hién muc tiéu ké hoach
gido duc trung hoc co s& cua tinh;

+ Quan ly, kiém tra thuc hién chuong trinh, néi dung, ké
hoach day hoc ctia moi loai hinh truong, 16p thude gido duc
trung hoc co s&; theo ddi, téng hop dénh gi4 tinh hinh vé
gido duc trung hoc co s trong toan tinh qua ting thoi ky
va nam hoc.

+ Theo dbi viéc t chirc thuc hién cong tac bdi dudng
thuong xuyén cho cén by, gido vién; Phéi hop véi Phong
T6 chirc can bd chi dao va kiém tra thuc hién ché d9, chinh
sach va quy hoach d6i ngii gido vién va can bo quan ly gido
duc trung hoc co sé.

+ Trinh céc chu truong, bién phép duy tri va nang chuén
phd cép gido duc trung hoc co so, ddng thoi tham muu td
chirc thuc hién phd cép gido duc trung hoc trén dia ban
tinh.

+ Phdi hop véi Vin phong, Phong Ké hoach — Tai chinh
xéy dung va trinh Giam déc ké hoach cong nhén truong
trung hoc co s& dat chudn qudc gia; huéng din va kiém tra
vi€c thuc hién str dung sach gido khoa, sach gido vién, tai
liéu tham khao, cic phong chirc ning, thiét bi day hoc
trung hoc co s6.

+ Chi dao chuyén mén, trién khai tdp huén chuyén mén
d6i voi mot sé mon hoc phu trach.

+ Tdng hop bao cao vé linh vuc phu trach.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phén cong cua Lanh
dao phong.

ly gido duc).

- Yéu cau vé trinh d6 chinh tri: So cip chinh trj tré 1én.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Ngach
chuyén vién tréd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuan k§ nang sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-
BTTTT.

8 Quin ly gido duc trung hoc phé thong
- Thyc hién cdc nhiém vy, quyén han duoc Trudng phong | * Niang lwe, ki niing:
quan 1y truc tiép giao theo ding chic ndng, nhiém vy, | - Nim viing quan diém, dudng 161, chu truong cua Dang,
Quin Iy | quyén han cta Phong: chinh séach, phép luét ctia Nha nuéce va kién thice vé cong tac
gido duc + Tham muu ban hanh céc chuong trinh, d& 4n va cac chuyén mén duoc giao phu trach.
8.1 trung | vin ban khéc vé gido duc trung hoc, gido duc thuong xuyén. | - Cé k¥ ning soan thao vin ban, giao tiép va phbi hop cong
hoc phd | Tham gia va theo dai hoat ddng ctia cac dé an, du 4n, cac | tac.
thong 1 | chuong trinh ¢6 lién quan dén gido duc trung hoc. - C6 kha nang hoat dong doc lap

+ T6 chuc, huéng dan, chi dao, kidm tra viéc thuc hién
cac van ban quy pham phap ludt vé gido duc trung hoc.

- Biét 0 chur, sap x€p cong viéc, hoan thanh tt nhiém vu.
- €4 néng lyc tham muu trong linh vuc duoc phén cong.
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Phéi hop véi Phong T6 chitc can bd chi dao va kiém tra thuc
hién ché d6, chinh sach va quy hoach doi ngii gido vién va
cén b quan ly gido duc trung hoc phd thong.

- Phu tréch cong tic huéng nghiép va phan ludng hoc
sinh trung hoc.

- Tham muu quan ly, kiém tra thuc hién chuong trinh,
ndi dung, ké hoach day hoc ctia moi loai hinh trudng, 16p
thudc gido duc trung hoc; theo dai, tdng hop dénh gia tinh
hinh vé gido duc trung hoc trong toan tinh qua tirng thoi ky
va ndm hoc. P& xuét cac chi truong, bién phap dam bao
phét trién gido duc trung hoc. Tham muu tb chic thuc hién
phd cap gido duc trung hoc trén dia ban tinh.

- Hmsm hop cac déng gop ¥ kién cua gido vién mang luéi
cac by mén THCS, THPT trong thuc hién ddi méi can ban,
toan dién gido duc va dao tao;

-Phu trdch quéan li day hoc cac noi dung gido duc dia
phuong, day hoc tu chon & cac truomg THCS va THPT;

- Phéi hop té chic cac hoi nghi 16ng ghép vé GD phong
chéng ma tily, HIV/AIDS; GD méi trudng, bién ddi khi
hau, GD dan sé. Phu trach chi dao va bao cdo két qua cac
hoat dong nay;

- Téng hop béo c4o vé linh vuc phu trach.

- Thyc hién céc nhiém vu khac theo phan cong ctia Lanh
dao phong.

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit béc 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chun k¥ nang str dung céng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-
BTTTT.

Quan ly
gido duc
thuwong
xuyén va
hwéng
nghiép

- Thuc hién céc nhiém vu, quyén han dugc Trudng
phong quan ly truc tiép giao theo dung chirc nang, nhiém
vu, quyén han cta Phong:

+ Tham muu x4y dung va trién khai thuc hién ké hoach
hoat dong gido duc thudng xuyén cta tinh hang nim theo
cac quy dinh va van ban huéng dan cia Bé Gido duc va
bPao tao.

+ T chi, huéng dan, chi dao, kiém tra trung tdm gido
duc nghé nghiép — gido duc thudng xuyén. huéng nghiép,
day nghé tin hoc, ngoai ngit trong viéc thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat vé gido duc thudng xuyén, hudng
nghiép va day nghé da duoc ban hanh.

+ Chu tri chi dao, kiém tra, téng hop tinh hinh hoat dong
cua cac co s& gido duc thudng xuyén va cac hinh thic thuc
hién chuong trinh gido duc thuong xuyén-theo quy dinh.
Dé xuit céc chu truong, bién phdp quan Iy dam bao chét

* Ning lwe, ky ning:

- Nim vitng quan diém, dudng 16i, chu truong cua Dang,
chinh sach, phap luat cia Nha nuéc va kién thie vé cong tac
chuyén mén dugc giao phu trach.

- C6 k¥ néng soan théo van ban, giao tiép va phdi hop cong
tac.

- C6 kha néng hoat dong doc lap

- Biét td chr, m%ﬁ xmc cong viéc, hoan thanh t6t nhiém vu.

- C6 néng luc tham muu trong linh vue duoc phén cong.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d§ dao tao: Pai hoc tr& 1én chuyén nganh phu hop
Iinh vuc céng tac (sw pham. quan ly gido duc).

- Yéu ciu vé trinh dd chinh tri: So omﬁ chinh tri trd 1én.

- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d9 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu )
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Theo doi
cong tac
hoc sinh,
sinh vién

- Thyc hién céc nhiém wuy, @:%ms han duoc Truéng
phong quan ly truc tiép giao theo ding chirc ning, nhiém
vu, @:v\m: han cta Phong:

+ Xay dung ké hoach cong tac chuyén mén hang thang,
hoc ky, ndm hoc vé chinh tri tu tuéng va chi dao t chirc
thuc hién cac nhiém vu theo ké hoach dé ra.

+ Chu tri, phéi hop véi cac phong, ban c6 lién quan cua
S¢& Gido duc va Pao tao thuc hién viéc bdi dudng, nang
cao ly luan chinh tri cho cén bo quan ly, can bd gido vién
day mon chinh tri, phép luat, Gido duc cong dan.

*+ Xay dung va huéng dan 5 chic, kiém tra, gidm sat
trién khai cac quy dinh quén ly ndi bo vé cbng tac chinh tri
tu tudng.

+ Dinh huéng va nim bét tinh hinh tu tuéng, du ludn
cia cong chirc, vién chiic va hoc sinh, sinh vién trong
trong nganh; tdng hop théng tin vé cic vin & lién quan
cong tac chinh tri, tu tudng cho céc co quan, don vi theo
tham quyén khi dugc Giam dbc So phén cong.

+ T6 chirc thuc hién, kidm tra, gidm sat thuc hién céc
cudc van dong 16n cta Pang, Nha nuée va cia nganh;
tham muru, t8 chirc cac su kién, hoat dong ctia nganh.

+ Huéng dan, kiém tra, gidm st viéc thuc hién ché do,
chinh sach cho hoc sinh, sinh vién; hudng dan td chire trién
khai c4c loai hoc bdng ngoai ngén sach Nha nuéc cho hoc
sinh, sinh vién ctia nganh.

+ Tham muu chi dao, kiém tra, danh gi4 viéc td chirc
hoat dong, gido duc phidm chat, tu vin tam i trong trudng
hoc. Phéi hop v6i Tinh doan va cac phong chuyén mén
thudc S& chi dao cong tac doan, d6i, hdi trong truong hoc.

+ Xay dung ké hoach chi dao cong tac gido duc ngoai
kho4 v& thé duc, thé thao, vén héa, vin nghé, k¥ néng séng
va gido duc dao dirc cho hoc sinh; tham muu chi dao cac
hoat déng vé thuc hién vé sinh mdi truong.

+ Xay dung k& hoach va chi dao cong tac y té truong
hoc, phong chéng HIV, AIDS, ma tay, t6i pham, mai dam;
gido duc gidi tinh, sinh san vi thanh nién trong nha truong;
xay dung truong hoc an toan, an ninh, trat tu; phong chéng
tal nan thuong tich; chi dao danh gid xép loai cong tac y té
truong hoc.

+ Phdi hop v6i Phong Té chitc can bd va cdc don Vi ¢6

* Nang lye, ky niing:

- Nam viing quan diém, duodng 161, cha truong cia Pang,
chinh sdch, phap luat cia Nha nude va kién thic vé cong tac
chuyén mén duoc giao phu trach.

- C6 k¥ nang soan thao vin ban, giao tiép va phdi hop cdng
tac.

- C6 kha nang hoat dong doc 1ap

- Biét tb churc, mm_u xmb cdng viéc, hoan thanh tét nhiém vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tac (su pham, quan ly gido duc).

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: So cdp chinh tri tré 1én.

- Yeéu cau v& bdi duéng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién tr& 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDPDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ nang sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.




LLLLY

-L1/#102/€0 95 1 SuQy [, 18} yuip Anb o2ty ueq 09 un 3ugy)

dySBu Sugo wmn_u ns sueu £y ugnyo 1Ep 20y Ut} Op Yuin 9 -

La@aod-11/v10¢/10

90s m BuQy, e} quip Anb oaty g o¢q n3u reo3u 9p YuIn 9 -

"UQ[ Q1) UJIA UANYD

yoe3N :Suonp Suony A NNTIO Suonp 10q 9A ned NQx -

"ug1 91 i quIyo dgo O in YUIYO Op YU 9A NEO NYA -

“(orip 018 A1 uenb ‘wreyd ns) o) Sugo ona yuy

doy nyd yuesu ugdnyo ugy o1 00y 18 :08) OBp Op YuIi], -

TuQui uANYd Op Yuuy, «

"3uo ueyd 20np onia yui uon nnw wiey) o1 ugu 9)) -

A WU 103 quey) uROy “091A SuQo dox Qmm onyd 01191 -

mﬁ oQp Suop 120y Sugu BYY 0D -

"op)

3ugo doy 1oyd ea don oIS ‘ueq UgA Opy) UBOS Sugu £ 0D -

‘yoex niyd oer3 oonp ugur ugAnyo

oS 3uQo 9A onyy UYLy gA donu gyN eno 1gn| deyd ‘Yogs yuryo

‘Sue@ eno Suonn nyo ‘19] SuQnp ‘wigrp uenb Jupa weN -
:Supu £ ‘ony Suy .

BA SOHL 903 9q) UAnX FuQNy) ONP 0PI3 d0Y UQW O8I BAD
uQw ugAnyd og) 3UQO UITY JNY} ANYD Q) A UEp SUONH -
"ony nj 90y np
UupA N} we) Suni dgo ‘QUSU 0B) OB ONA YUI[ [ROSU 0pNU 0)
:o> 0o doy Juonn ugp uenb uQI[ 9p UBA O8O doy Sugy, -
“(**+*k1 nyo
091} SuQNp 10q “LOYY og13 yoes Aey) SuQnp 10q) UA oeIgd
3uQnp 10q 9} FuQo U ONY) ONYD Q) YA UEP suony -
(quip Anb oo d3rySu ugknyo Suony
O8O 10UY) 1Yo Sunyd Jueq uga reyd deo ‘os oy £ uenQ -
‘ueq eip ugn (ex
1} ‘00 QA WE[ BNA) OB} 08P 193 UQI] 9} SUQo yopn Ayq -
' ‘ureq ®ip UM
ddy3u ugAnyo Suonu 101 eno SUYp 180y 08O YopI Ny -
qun ded aNgN
Bno opnu gyN A[ uenb ugAnb wey) ooni daySu ugknyo
deo Sunx Op yuLy 08) 0gp ¢ 09 OB OHp 0BIS OS 00 08O BA OS
odnip o d3rgSu ugknyd dgo Suny SuQni 10A 19D ddmy3u
upAnyd dgo Suny p yuin o®) oep yuedu Qw yoex nyJ -
:3uoQy eno uBy ugAnb na
wdrqu ‘ugu onyo Junp odyy oeid don onx £ uenb Suoyd
Suoni] oonp uey ugknb ‘na WU 0pd udIY Ony[ -

dd1Su

wANYd
onp ovid
£l ugn®

It

“Buoyd oep
yug] end 3ugo ugyd 09y OB NA WU 95 URIY oNy(J, -
yoen nyd ona yuij 9a oeo ogq doy Sugy, -
" "LdJHI SuQnn ogo
‘1dao SuQud ogo wgu 19no enp 1y B3 yuep doy 19ud -
quis
o0y 8uQq 20y UQn3u 980 1eyd deo udyo ugkny ‘1op 09y H -
el
ooniy 10y 3UQYd Suoyd 10y ex ugu 9 JuQyo Suoyd “eng
deyd onp oer3 ‘Sugy) oe1d ugoy ue ofp oeI3 yoen ty{ -
00y Suonn 3uon oen Suoyd oo
‘do1 ug[ QI3 103U ONp 0PI3 FUQp 120y ‘I0H 1@ UgoQ BN
Sugp 180y 28O OBp YO ‘UPIU Yuey], o) SuQd yoen nyq -
"UQIA YUIS ‘YuIs 90 U9p uenb ugr] ov) 3UQd A ‘in YuIyo
op) 3uQo A £ yuip oeyy 107 ‘ig3u 10y 90 onyod 9J, +
"UQIA [UIS “YUIS 207
©A UQIA UBYU ‘UQIA 0PI3 (q Upd n3u 19p U9p Uenb UI] 18N
deyd ‘yoes YuIYo USIY ONY) OIA BI) WL dNYO 93 Uenb uy|




b tuc THPT) vé thuc hién muc tiéu, ndi dung, ké hoach,
phuong phép gido duc theo quy dinh cua Bo Giso duc va
Dao tao.

- Huébng ams va t chirc thuc hién cdng tdc x6a mu chit
trong do tudi 15 tré 1én, tham gia phdi hop véi céc phong
ban lién quan dé huéng dan va té chirc thuc hién oosm So
phd cap Gido duc cm: hoc, THCS, THPT, c4c du 4n, dé

- Hudng din va tb chuc thue hién cong tac xdy dung @cw
hoach, ké hoach phét trién nganh hoc gido duc thuodng
xuy€n cua S¢; cong tac gido duc khdng chinh quy.

- Phu trach cic trung tdm hoc tép cong ddng va xdy dung
xa hoi hoc tap.

- Phéi hop cdng tac td chic bdi dudng ngoai ngit, tin hoc
cho can b quan ly va gido vién.

- Phu trach CNTT cua phong. Quan 1y s liéu, dit liéu
béc hoc trung hoc, GDTX va GDCN.

+ Téng hop bao cdo vé linh vuc phu trach.

- Thuc hién cc nhiém vu khéc theo phén céng ctia Lanh
dao phong.

12

Quan ly
khao thi
va kiém
dinh
chét
lwong

Thuc hién cac nhiém vy, quyén han duogc Trudng phong
quan ly truc tiép giao theo ding chirc nidng, nhiém vu,
quyén han cia Phong:

* Cong tac khio thi

- Chu tri va vro_ hop céc phong lién quan t6 chuc thuc
hién, huéng dan va kiém tra cong tac thi, quan ly hé so cac
ky thi theo chuong trinh. _8 hoach cta Bg, Sé bao gbm:
Thi trung hoc vwo thong quéc gia; Tuyén sinh dai hoc; cao
déng, trung cdp nhém nganh dao tao gido vién hé chinh
quy; ,ﬁ:v\ms sinh vao céc truong trung hoc co sé, trung hoc
phé thong va truong chuyén. Xét céng nhan hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc va tét nghiép trung hoc co s&. Thi
chon hoc sinh gi6i van hoa phd thong va cac ky thi khac
theo yéu cdu cua nganh.

- Tb chuc thi chon hoc sinh giéi trung hoc phd thong
vong Ozoo mﬂm

- T6 chirc kiém tra hoc ky ddi véi cac cip trung hoc co sé
va trung hoc phd thong.

- Chu tri va phdi hop véi céc phong chuyén mén lién
quan dé thuc hién viéc ra dé thi cac ky thi, k¥ tuyén sinh va
céc ky kiém tra theo chic nang, nhiém vu cta So; sao in dé

* Nang lwe, ky nang:
- Nim vitng quan diém, duong 161, chu trvong cua Dang,
chinh s4ch, phap luét cia Nha nude va kién thic vé cdng tac
chuyén mon duge giao phu trach.
- C6 k¥ nédng soan thao vin ban, giao tiép va phdi hop cong
tac.
- C6 khé nang hoat dong ddc lap
- Biét 6 chirc, Sap x€p cong viéc, hoan thanh tét nhiém vu.
- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dwoc phan cong.

* Trinh d¢ chuyén mén:
- Trinh d§ dao tao: Pai hoc trd 1én orc%os nganh phu hgp
linh vuc cong téc (sw pham, quan ly gido duc).
- Yéu omc V€ trinh d§ chinh tri: So cap chinh tri trd 1én.
- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién trd l1én.
- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2
01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s§ 03/2014/TT-
BTTIT.

theo quy dinh tai Thong tu sb
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di liéu trong pham vi toan nganh.

+ Chu tri xay dung va trién khai cdng tac tin hoc hda
trong quan ly hanh chinh nha nuéc va su nghiép gido duc;
quén ly céc phin mém cia nganh; xiy dung va trién khai
dé an mang gido duc, cong nghé gido duc dé chia s& dung
chung va théng nhét sir dung trong nganh.

+ Chu tri phbi hop véi cic phong, ban Sé trong viéc xay
dung, quan 1y, kiém tra hé thong cong nghé théng tin trong
quan ly, giang day va hoc tip; tham gia t6 chirc cic cudc
thi ing dung céng nghé thong tin.

+ Huéng dén st dung, van hanh co s¢ ha ting thong tin
va lién lac phuc vu hoat dong chi dao, diéu hanh, tac
nghi€p cua nganh va ting dung trong cOng tac giang day va
hoc tép; bao dam k¥ thuét, an toan thong tin; chia sé thong
tin trén mang vé gido trinh d& thi, cdc phin mém h3 tro
gido duc.

+ Hudng dan va tb chire thuc hién cdng téc bdi dudng vé
cong ngh¢ thong tin cho nha gido va cén b quén ly co s&
gido duc cac om@ hoc;

+ Quan ly mang LAN, phong mdy vi tinh va cac trang
thiét bi vé céng nghé thong tin, thu thap thong tin, cip nhat
thong tin va dit liéu cta S& Gido duc va Pao tao; xdy dung,
diéu hanh va duy tri hoat dong ciia cdng thong tin dién tir
S& Gido duc va Do tao.

- T6 chirc thuc hién so két, téng két, danh gia, béo céo
dinh ky va dot xuét vé cong tic khao thi, quan 1y chét
luong gido duc, quan ly vin bing chiing chi trong hé thng
gido duc quéc dan, cong tac kiém dinh chét luong gido duc
va cdng nghé thong tin véi Bo Gido duc va Pao tao, S&
Giéo duc va Dao tao.

- T chirc thanh tra chét luong gido duc, quan Iy vin
bing chiing chi trong hé théng gido duc quéc dan theo dinh
ky hogc tham gia cac doan thanh tra toan dién. :

- Tham gia c4c d& 4n hoic chwong trinh c6 lién quan dén
linh vuc khéo thi, quan 1y chét luong gido duc, kiém dinh
chét lwong gido duc va cong nghé théng tin.

- X4y dung, boi dudng chuyén mén nghiép vu cho doi ngi
can bd chuyén trach vé cong tac khao thi, kidm dinh chét luong
gido duc va céng nghé thong tin.

- P& xuét khen thuodng va ky luat ddi véi cac ca nhén,

- C6 néng lyc tham muu trong linh vuc duoc phén cong.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d§ dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh cdng nghé
thong tin.

- Yéu cdu vé trinh dd chinh tri: So om@ chinh tri tr¢ 1én.

- Yéu céu vé& bdi dudng QLNN va twong dwong: Ngach
chuyén vién tr¢ 1én.

- C6 trinh dd ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C¢ trinh d6 tin hoc dat chuén k§ nang sur dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-
BTTTT.
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Thuc hién cic nhiém vu, quyén han duoc Chanh Thanh
tra phdn cdng theo dling chirc ning, nhiém vu, quyén han
cua Thanh tra S¢:

- Phu trach cong téc thanh tra, kiém tra d6i véi trung hoc
phd thong (1én ké hoach, t6 chirc thuc hién ké hoach Thanh
tra, tham muu ban hanh Quyét dinh, két luan thanh tra,...).

- Lén ké hoach thanh tra nim hoc, ké hoach thanh tra
thang, tdng hop bdo céo dinh ky (thdng, quy, nam) cho Véan
phong, Thanh tra tinh, B6 GDDT va bdo cdo dét xuit theo
chi dinh ctia Chanh thanh tra.

- Hb trg giai quyét khiéu nai-té cdo.

- Tham muu ban hanh Quyét dinh thanh tra d6i véi co s&

* Néng lwe, ky ning:
- Nam vitng quan diém, duong 1681, cha truong cua Pang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nudc va kién thirc vé cong tac
chuyén mén dugc giao phu trach.
- C6 kha ndng hoat dong doc 1ap; phdi hop tdt véi dong
nghiép.
- Ném vimng quy trinh vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, giai
quyét tb céo.
- Biét t6 churc, sdp xép cong viéc, hoan thanh tét nhiém vu.
- C6 nédng luc tham muu trong linh vuc dugc phan céng.
- C6 kha nang tong hop, k¥ nang soan thao vin ban.

* Trinh d§ chuyén mén:

142 Thanh | gido duc truc thuéc Phong Gido duc va Pao tao AOEQ - Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop
) tra 2 dinh thanh tra chuyén nganh di cip hoc Mim non, Tiéu | véi linh vuc cong tac (su pham, quan ly gido duc, thanh tra,
hoc, Trung hoc co s6). ludt...)
- Thuc hién nhiém vu cdng tac phbi hop cac phong ban | - Yéu om: vé trinh d§ chinh tri: So cép chinh tri tr& én.
va cac co s& gido duc c6 lién quan. - Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
- Téng hop bao céo vé linh vuc phu trach. chuyén vién tré 1én.
- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phan céng cua Lanh | - C6 trinh d ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
dao Thanh tra. 01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh d¢ tin hoc dat chudn k¥ ning st dung cong nghg
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
- Yéu ciu vé chimg chi boi 1 dudng vé nganh, linh vuc phu
trach: Hoan thanh khéa dao tao, bdi dudng nghiép vu thanh
tra vién trd 1én.
Tham muu gitp Lanh dao Vian phong thuc hién cac * Nang lwe, ky nang:
nhiém vu thudc pham vi duoc phén cong: - ZmB viing quan diém, duong 16i, chu truong cta Dang,
- Xdy dung chuong trinh, k& hoach tuyén truyén @:o chinh séch, phap luét cua Nha nuée.
bién, gido duc phap luét dai han, hang nim trong pham vi | - Nim vitng kién thuc vé cong tadc chuyén mén duoc giao
nganh; T4 chirc thuc hién, kiém tra theo dai ké hoach sau | phu trach.
khi duge phé duyét; t chirc xay dung, quan ly va khai thac | - Cé k§ ning soan thao vin ban, giao tiép va phdi hop cong
15 Phap | tu séch phép lut tai co quan. tac.
che - Tham dinh va tham gia y kién vé& mat phép 1y dbi véi du | - Cé kha néng hoat dong doc 1ap

thao van ban quy pham phap luit do cac phong thude Sé
soan thao trudc khi trinh Gidm déc; giip Gidm ddc tham
gia ¥ kién cac du thao vin ban quy pham phap luat do céc
co quan, don vi ngoai S¢ gii ldy v kién.

- Phéi hop véi cac phong thudc S& & chic thuc hién
viéc ra soét, hé thdng héa céc vin ban quy pham phap luét,

- Biét t6 chic, sap xép cong viéc, hoan thanh tbt nhiém vu.

- C6 néng lyc tham muu trong Iinh vuc duoc phan cong.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

- Yéu omc vé trinh d9 chinh tri: So cap chinh tri tré 1én.

- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
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To chie
nhén sy

Tham muu gitip Lanh dao phong thuc hién cic nhiém vu
thudc pham vi dugc phén cong.

- Xay dung co ciu td chuc bd may cua S&; xay a:,sm ké
hoach bién ché céng churc, dé an vi tri viéc lam, hop dbng
lao dong trong co quan.

- Phéi hop giai quyét khiéu nai, t cdo vé quan ly bién ché
cdng chie, vién chirc thude thAm @:%os

- Thuc hién céc ché db tién lwong, ché do dai ngd, ché do
nghi huu, nghi viéc, tinh gian bién ché, thi nang ngach
cdng chiic va cac ché do chinh sach khac déi voi cong chuc
theo quy dinh phép luit.

- Huéng dan ké khai tai san thu nhép theo quy dinh; quéan
ly, cép nhat, luu trit hd so, 1y lich can b, cdng chirc theo
quy dinh ctia Nha nudéc;

- Tham du, ghi bién ban hoan chinh thong bdo két luan cac
cudc hop lién quan dén nhiém vu dugc giao.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao phén cong.

* Nang lwc, k¥ nang:
- Nim vitng quan diém, dudng 181, cha trrong cua Pang,
chinh sach, phép luét cta Nha nuée.
- Nidm vimng kién thic vé cobng tac chuyén mon duoc giao
phu trach.
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, giao tiép va phdi hop cong
tac.
- C6 kha néng hoat dong doc _mﬁ
- Biét td chure, sap x€p cong viéc, hoan thanh tét nhiém vu.
- C6 néng lyc tham muu trong linh vue duge phan cong.
* Trinh d§ chuyén mén:
- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tac (su pham, hanh chinh, luat, t§ chic nhan
BIL: .. )
-Yéu omc vé trinh d¢ chinh tri: So cép chinh tri tr& 1én.
- Yéu cdu v& bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién tr¢ 1én.
- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh d tin hoc dat chuin k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-
BTTTT.

Hanh
_chinh
tong hop

Tham muu gitip Lanh dao Van phong thuc hién céc nhiém
vu thudc pham vi dugc phén cong:

- Téng hop va xay dung céc chuong trinh, ké hoach cong
tdc cia S& phé duyét theo thdm quyén hoic trinh B Giao
duc va Dao tao, UBND tinh ban hanh, phuc vu phét trién
nganh. Té chic huéng dan, chi dao, theo doi, don déc,
kiém tra, S:m hop tinh hinh hoat dong cua co quan S¢& va
cac don vi trong nganh phuc vu cho céng tac quan ly cia
Sa; ﬁosm hop thong tin, soan théo cac bdo cdo dinh ky va
dot xuat ve thuc hién nhiém vu ctia S&.

- Thuc hién céc bao cédo nhu: Bdo céo so két, téng két nim
hoc, Béo céo danh gia muc d§ hoan thanh nhiém vu nam;
Béo cdo tinh hinh kinh té xa hoi; - Xay dung ké hoach thue
hi€n va bao céo cdng tac: dan van chinh quyénchinh quyén
nha nudc & céc co sé gido duc, quy ché dén chu, cufe vén
dong “Toan dan doan két xay dung doi sbng van hoa trong
truong hoc”, cai cach hanh chinh

- Bdo céo cong tac Hoi, t& chirc phi chinh phi, dbi ngoai. .

* Nang lwc, k¥ ning:
- Nim ving quan diém, duong 161, chu truong cua Pang,
chinh sich, phép ludt cia Nha nuéc lién quan dén nganh
gido duc va dao tao.
- Nam viing kién thuc vé cong tac chuyén moén dugc giao
phu trach.
- C6 k¥ ndng soan thao vin ban,
tac.
- C6 khé néng hoat dong doc lap
- Biét t6 chur, sap xép cdng viéc, hoan thanh t5t nhiém vu.
- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phéan cong.
* Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: Dai hoc tr& 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tdc (suw pham, luat. hanh chinh, quan 1y gido
duc...).
- Yéu om: vé trinh d9 chinh tri: So cép chinh tri tr& 1én.
- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Ngach
chuyén vién trd 1én.

giao ti€p va phoi hop cong
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hién chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc; theo d&i, don
dbc céac co quan, td chire, don vi thuc hién ké hoach cong
tac; duy tri né %F ndi quy, quy ché lam viéc cua S& theo
quy dinh.
- Theo d6i, quan ly tinh hinh an ninh trat tu, an toan vé
sinh lao déng, phong chéng chdy nd toan khu vuc co quan.
- Theo dbi lich cong tac cua lanh dao, ciia Vin phong dé
diéu dong xe, b tri phong hop, t6 chirc tiép khach, phuc vu
hoi hop...; tryc tiép didu hanh bo phan phuc vu, 14i xe, bao
'
- Thuc hién mot sb nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong
phén cong

- C6 kha nang hoat dong doc lap

- Biét td chirc, mm@ xm,% cong viéc, hoan thanh tét nhiém vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc duogc phén cong

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tr& 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tac (su pham, luét, hanh chinh, quan ly gido
duc, cong nghé thong tin, ké toan tai chinh. ).

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: So omv chinh trj tré 1én.

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va twong dwong: Ngach
chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngft bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

W

Tham muu gitup Lanh dao Vin phong thuc hién céc nhiém
vu thudc pham vi duge phan cong:

- Quyét todn c4c ngudn kinh phi thudc Vin phong quan ly.
- Thyc hién nhiém vu dy to4n va thu, chi céc ngudn kinh
phi cta co quan S& duge cip theo quy dinh ctia nha nudc.
Lap du toan va thuc hién viéc sira chita, xdy dung co ban
va trang bi co s& vat chit k§ thuat thudc co quan S¢. Tong
hop béo cdo quyédt toan cac ngudn kinh phi cép qua Vin
phong theo quy dinh ctia Ludt ngan séch.

- Thuc hién viéc chi tra tién lurong, cong tac phi, BHXH va
cac khoan trg cép, phu cip khéc theo quy dinh cua Nha
nudce; viéc thu ndp va thuc hién ché dé BHXH, BHYT cua
can by cong chirc co quan.

- Nhép liéu in biéu miuy, sb sach, tinh luong bao hiém y té,
bao hiém xa héi, bao hiém thit nghiép, kinh phi cong doan
cho co quan hang thang.

- Téng hop béo céo chi loai 341 cho vin phong S6.

- Téng hop bdo céo chi loai 081 cho sinh vién hudng ché
dé.

- Téng hop bdo cdo chi loai 362 cho Hoi Cuu Gido Chire.

- Téng hop déi chiéu kinh phi da str dung tung quy véi kho
bac loai 341,081,362.

- Tong hop ddi chiéu kinh phi d4 tam Gng timg quy véi kho
bac loai 341,081,362.

- Theo d&i thu chi Déang phi timg thang va Ién bdo cdo nhap
liéu chung tir ghi sb sach Dang phi. ;
- Béo cdo t& khai thué thu nhdp ca nhén hang thdng, quyét
toan thué thu nhép cé nhan hang ndm cho co quan.

* Nang lwce, ky ning:

- Nim viing quan diém, duong 161, chu truong cua Dang,
chinh sach, phap luat ciia Nha nudce v& linh vire tai chinh —
ké toan, cdng tac ché do ké toan hanh chinh su nghiép.

- Nim vitng kién thuc vé cdng tac chuyén moén dugc giao
phu trach.

- C6 k¥ ning soan thao vin ban, giao tiép va phbi hop coéng
tac.

- C6 kha néng hoat dong doc lap.

- Biét td chuec, mmn xmv cdng viéc, hoan thanh tét nhiém VUL

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc duge phéan cong.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
linh vuc cong tac (ké toan, kiém toan, tai chinh).

- Yéu céu V& trinh do chinh tri: So om_u chinh tri tré 1én.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Ngach
chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s&
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ nang str dung céng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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¢6 phé duyét ctia 1anh dao.

- Theo ddi cac khoan cdng no tam tng va dén dbc thanh
toan tam tig dtng thdi han

- Thuc hién céc céng viéc khac do lanh dao phong phén
cong.

- Nam vitng kién thirc v& coéng tic chuyén mén duoc giao
phu trach.

- C6 k¥ nidng soan thao vin bén, giao tiép va phéi hop cdng
tac.

- C6 kha nang hoat dong doc lap.

- Biét tb chiic, sép xép cong viéc, hoan thanh tbt nhiém VUL

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.

* Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tr& 1én chuyén nganh phtt hop
linh vuc cong téc (ké toan, kiém toan, tai chinh).

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: So om‘% chinh tri tré 1én.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién tré 1én. )
- C¢ trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDPT;

- C¢ trinh dd tin hoc dat chuin k¥ nang st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-
BTTTT.

- Dua va ruée lanh dao, can b, cong chirc co quan S& theo
ké hoach cua Sé&.

* Nang luc, k§ ning: C6 stic khoe, nhiét tinh, nhiét tam,
hoan thanh t6t céng viée duorc giao.

8 Laixe | Thuc hién cong viée: Lai xe, béo quin xe va cédc | * Trinh d6 chuyén mén: 12/12
nhiém vu khic do lanh dao Vin phong giao. - Bang l4i xe theo quy dinh.
Phuc vy, don dep dam bao cong tac vé sinh co quan sach, | * Ning luc, k¥ nang: C6 stic khoe, nhiét tinh, nhiét tim,
dep, khang trang. hoan thanh tt cong viéc dugc giao
9 PRRe v | Thge hién mot s6 cong viée khéc do lanh dao Van | * Trinh dg chuyén mén: 12/12
phong giao.
- Béo vé co quan 24/24 g10. Bao vé tai san co quan, truc | * Nang luc, k§ nang: C¢ sic khoe, nhiét tinh, nhiét tam,
am thanh, 4nh sang, gilt xe phuc vu c4c héi nghi ¢ co quan. | hoan thanh tét cdng viéc duge giao
- Bam bao céng tac an toan co quan, phong chdy, chita | * Trinh d6 chuyén mén: 12/12.
. . |chay. : Ching nhén nghiép vu bao V€ céc co quan, doanh nghiép.
10 Bao vé

- Chdm séc cay canh co quan, ddm bao khuon vién co
quan xanh, sach, dep.

- Thuc hién mot sb cong viéc khac do lanh dao Vian
phong giao.
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