UBND HUYEN TAN HONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sé: 103/QD-PGDDT Tdn Hong, ngdy 16 thang 9 ndm 2024
QUYET PINH

V€ viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Phong Gido duc va Pao tao

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO TAN HONG

Can cu Thong tu" s6 12/2020/T7:—BG‘DDT, ngay 22 thang 5 ndm‘ 2020 cua B¢
Gido duc va Dao tao vé vigc huwong dan vé chicc nang, nhiém vy, quyén han cua So
Gido duc va Pao tao thuéc Uy ban nhdn dén tinh, thanh phé truc thudc trung wong,
Phong Giao duc va Dao tao thudc Uy ban nhan déan huyén, qudn, thi xa, thanh pho
thude tinh, thanh phé thudc thanh phé trye thudc trung wong;

Can cir Quyét dinh s6 06/2023/0P-UBND, ngay 18 thang 01 nam 2023 ciia Uy
ban nhan dan huyén Tan Hong vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen
han va co cau to chuc cua Phong Gido duc va Dao tao thuoc Uy ban nhdn dan huyén
Tdan Hong;

Can cir Quyét dinh s6 39/2023/0P-UBND, ngay 1 2 thang 10 nam 2023 cua Uy
ban nhén dén tinh Pong Thap ban hanh quy dinh phdn cdp vé quan 1y t6 chirc b mdy
va can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lam viéc tai hoi trong co quan hanh chinh, don
vi su nghiép cong lap, cdac hoi trén dia ban tinh Bong Thap;

Can cir Bé an vi tri viéc lam cia Phong Giao duc va Dao tao,

Can cit két qua Héi nghi cong chikc ciia co quan ngay 18 thang 01 ndm 2023;

Theo dé nghi ciia cong chire té chire Phong Gido duc va Pao tao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ciia Phong Gido
duc va Pao tao.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh s6
11/Qb-PGDDT ngay 23 thadng 01 nam 2024 cta Phong Gido duc va Pao tao vé viéc ban
hanh Quy ché to chirc va hoat dong ctia Phong Gido duc va Pao tao.

Piéu 3. Cac Pho Truong phong, cong chirc Phong Gido duc va iﬁ%ﬁﬁi@b @RI pio o, T ping
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 16 amt 53asn ore

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Nhu bicu 3;
- UBND Huyén (bao cao); e \

- Céac phong, ban, nganh Huyén; 7 PHONG
- UBND céc x4, thi trén; {+| GlaOBYCTT)
- Cac truong MN, TH, TH-THCS, THCS, N\ VA DAOTAD
THCS-THPT; i o
- Luyu: VT, Phi. Nguyén T4n Cong
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UBND HUYEN TAN HONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
QUY CHE

lam viéc cia Phong Gido duc va Dao tao
(ban hanh kem theo Quyét dinh so /OD-PGDDT, ngay /9 /2024
cua Phong Giao duc va Dao tao)

) Chuong I
TO CHUC VA HOAT PONG

Diéu 1. To chire

1. Phong Gido duc va Pao tao (GDPT) 1a co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan (UBND) Huyén, thuc hién chirc nang tham muu, giap UBND
Huyén quan ly nha nudc vé giao duc ¢ dia phuong theo quy dinh cua phap luat
va thuc hién cic nhiém vy, quyén han theo phan cap, iy quyén cia UBND
Huyén, Chu tich UBND Huyén.

2. Phong GDDT c¢6 tu cach phap nhan, c¢6 con ddu va tai khoan riéng.

3. Phong GDBT c¢6 Truong phong, 02 Pho Truong phong va cdng chirc
phu trach chuy&n mon.

Picu 2. Hoat dong

1 Phong GDDT chép hanh sy lanh dao, quan 1y vé t6 chic, vi tri viée lam,
bién ché cong chirc cia Chu tich UBND Huyén, UBND Huyén, dong thoi chap
hanh sy chi dao, ki€ém tra, huéng dan vé chuyén mén, nghi¢p vu ctia S6 GDDT.

2. Trudng phong, cac Phé Trudng phong va cong chirc phy trach chuyén
mon thyc hién nhiém vu dugce giao theo Quy ché nay. Cac Phé Truong phong va
cong chirc chuyén mon la nguoi giup viéc cho Truong phong, thuc hién cac
nhiém vu theo sy phan cdng, uy quyén cua Truong phong. Cac Phé Trudng
phong dugc quyén phan cong, giao viéc cho cong chuc chuyén mon theo linh
vuc dugce giao va theo yéu cau nhiém vu cua co quan.

Chuong 11
CHE PQ LAM VIEC VA HQI HQP

Picu 3. Ché dj lam viéc

1. Phong GDDT lam viéce theo ché do thi truong. Truong phong 1a nguoi
truc ti€p chi dao va di€u hanh toan bd t6 chirc va hoat dong cua Eh(‘)pg GDDT,
chiu trach nhi€m truéc Chu tich UBND Huyén va UBND Huyén vé két qua thyc
hi¢n chirc nang, nhiém vu dugc giao. Truong hop Truong phong dang tham gia

hoc tap, tap hudn, bdi dudng, cong tic dai ngdy sé phan cong, iy quyén cho mot
Ph6 Truong phong diéu hanh hoat dong ctia co quan.

2. Cac Pho Trudéng phong 1a nguoil gip viéc cho Trudng phong, dugce
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Truong phong phan coéng nhiém vu theo Quy ché nay, chiu trach nhiém trude
Truéng phong vé két qua thyc hién nhiém vu duoc giao; duoc quyén diéu hanh,
phan cong nhi¢ém vy cho cong chirc theo linh vyc dugc phan cong phu trach;
thay mit Truong phong ky nhitng vin ban thudc thAm quyén ban hanh cia
Phong va thyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong, Gy quyén cta Trudng
phong. Khi dugc Truong phong phén cong du hop, hoi nghi do S¢ GDDT,
UBND Huyén, cac nganh, doan thé Huyén, cac x4, thi trin td chirc phai bao cao
Truong phong két qua hop, hoi nghi. Trudc khi bao cdo, dé xuat Chu tich
UBND Huyén, UBND Huyén va giai quyét nhitng kho khin, vuéng mic cta cac
nganh, x3, thi tran phai bio cao Truéng phong.

3. Cong chtrc 1a nguoi tham muu cho Trudng phong va cac Pho Trudng
phong, dugc Trudng phong phan cong phu trach, thuc hién nhi¢m vu theo Quy
ché nay va cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Trudng phong. Chiu trach
nhiém trude Truong phong vé két qua thyc hién nhiém vu duoc giao.

Piéu 4. Ché d6 hoi, hop, thoi gian 1am viéc

1. Hop Truong phong va cac Pho Trudng phong: ¢dng tac tham muu vé to
chirc bd may, bién ché, diéu dong, biét phai, bd nhi€ém, bd nhiém lai, danh gia,
ky luat, khen thuéng cong chure, vién chirc.

2. Hop dot xuat: khi can, to chirc hop Truong phong va cac Pho Truong
phong dé trao d6i thong nhat bao céo, dé xuat giai quyét nhirng nhiém vu do
UBND Huyén, Chu tich UBND Huyén, S& GDDT giao dot xuat hodc nhirng
kién nghi, khiéu nai cua céc to chirc, ca nhan, co quan, don vi c6 li€n quan dén
chtrc ndng, nhi¢ém vu ctia Phong GDDT.

3. Hop dinh ky:

a) Hop hang tuan: khi can thiét ngay thir hai hang tuan Trudng phong cho ¥
kién hop Truong phong va cac Pho Truong phong de kiém tra, danh gia két qua
thue hién nhiém vy trong tudn, xac dinh nhiém vu tudn sau.

b) Hop hang thang, hang quy, 6 thang va ndm: t6 chirc hop Trudng phong,
cac Pho Trudng phong va tit ca cong chic chuyén mon dé kiém tra, danh gia
két qua thuc hién nhiém vu cua thang, quy, 6 thang va nim dé dé ra nhiém vu
ctia thang, quy, 6 thang va nim sau, trién khai nhitng nhiém vu do co quan cip
trén giao, chi dao; nhitng ndi dung khac phai dua ra tap thé trao doi, biéu quyét
théng nhat thyc hién.

4. Truong phong chu tri hop Hiéu trudng cac truong dinh ky 03 thang 01
lan Ve cong tac chuyén moén cua nganh, néu Truéng phong vang mat thi uy
quyén cho mot Pho Truong phong chi tri hop. Qua d6, nghe céac truong bao céo
tinh hinh hoat dong, dé xuit noi dung cong viéc dé dua ra chi dao phu hop cling
nhu dé& xuat véi UBND Huyén va So GDPT. Trong trudng hop can thiét thi
Truéng phong thong bao hop dot xuit Hiéu trudng dé kip thoi giai quyét cong
viéc cua cip trén giao.

5. Thoi gian lam viéc: budi sang bat dau tir 7 gid 00 phut dén 11 gid, budi
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chiéu bét dau tir 13 gi¢ 00 phiit dén 17 gio 00 phit cac ngay tir thir Hai dén thu
Sau hang tuan, trir cac ngay 1€ dugc nghi theo quy dinh; truong hop can thiet,
theo yéu cau nhiém vu.
Chuong 111
PHAN CONG NHIEM VU

Piéu 5. Nhiém vu ciia Truéng phong va Phé Truéng phong

1. Ong Nguyén Tan Céng - Truéng phong

- 7LTI’1h vuc cong tac: Phu trach chung, thuc hién quy hoach va ké hoach
phat trién giao duc, chiu trach nhiém truéc Huyén uy, Hoi dong nhén dan
(HPND), UBND Huyén va S¢ GDDT. Di€u hanh hoat dong co quan Phong
GDDT: cong tac t6 chuec, kiém tra, phong chéng tham nhiing, giai quyét khiéu
nai tb cdo, tiép dan, thyc hanh tiét kiém, hanh chinh, tai chinh va co s¢ vat chét;
tham gia giai quyét cac cong viée thugc trach nhiém cua cac Pho Truong phong
khi dugc dé nghi hodc thay can thiét.

- Truc tiép phu trach cac bo phan trong co quan: T6 chuc, kiém tra, tai
chinh, Hoi dong thi dua khen thudong, Hoi dong nghién ctru khoa hoc cua nganh.
Chu tri cac cudc hop: lién tich, 1anh dao, 1anh dao mé rong va hop Hiéu truong
cac truong. Chu tri phia Phong GDDT lam viéc v6i cac ban, nganh huyén va
UBND cac xa, thi tran.

- Tham gia cac dé an, dy an 16n phat trién chung ctia nganh va mot sé6 Ban
Chi dao ctia Huyén.

- Thuc hién ké hoach xay dung Nong thon mai trén linh vyuc ciia nganh.

- Toan quyén giai quyét cong viéc co quan Phong GDDT va chiu trach
nhiém trudc UBND Huyén va S6 GDDT.

2. Ong Ping Thanh Nam - Ph6 Truéng phong

- Quan ly giao duc trung hoc co so (THCS), giao duc thuong xuyén, phd
cap giao duc - X(’)g mu chir, trung tdm van hoa - hoc :[ép céng dong; cong tac Do1
va phong trao thi€u nhi; cac phong trao van ngh¢, thé duc thé thao.

- Quan 1y viéc cap va quan 1y cac loai vin bang va chting nhan THCS
theo qui dinh ciia Bo GDDT.

- Phuy trach cong tac thi dua, khen thuong nganh.

- Phu trach cong tac chuyén doi sb, Ung dung cong ngh¢ 4.0 cua co quan,
nganh; quan 1y viéc st dung hiéu qua cac phan mém da trang bi trong nganh.

- To chirc hudng nghiép, phan luépg hoc sinh sau t6t nghiép THCS. Quan
ly cOng tac tuyén sinh 16p 6, 16p 10; thi tot nghiép THPT.

- Phu trach cong tac y té; cong tac phong, chéng dich bénh toan nganh.

- Phu trach cong tac Bién soan lich st nganh giao duc giai doan 1989-
2024.
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- Phuy trach tinh hinh gido duc cac xa: Tan Cdng Chi, Tan Ho Co, Théng Binh,
An Phudc va thi tran Sa Rai.

- Ky thay Truong phong cac van ban thugc linh vue phuy trach (van ban
huéng dan, don dbc, bao cao vé cong tac chuyén mon).

- Thyc hién cadc nhiém vu khac theo su phan cong cua Trudng phong.

- Chiu trach nhiém truéc Trudng phong vé linh vyc duoc phan cong.

3. Ong Pham Vin S6 — Phé Truéng phong

- Quan 1y chuyén mén gido duc mam non - Mau gido, tiéu hoc.

- Quan ly cong tac co s¢ vat 9hét, khao sat xay dung, tu sua truong toan
nganh, theo ddi quan 1y tai san va kiém ké tai san ciia Phong GDDT, nganh.

- Phu trach cong tac hanh chinh, cai cach hanh chinh, chi sd PAPI, ISO.

- Phu trach tinh hinh gido duc cac xa: Tan Thanh A, Tan Thanh B, Tan Phudce
va Binh Pha.

- Ky thay Trudng phong cac van ban thudc linh vyc phy trach (van ban
hudng dan, don doc, bao cédo... vé cong tac chuyén mon).

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua Trudng phong;

- Chju trach nhiém trudc Trudng phong vé linh vuc duoc phan cong.

Picu 6. Nhiém vu ciia cac Cong chirc

1. Ong Trinh Hoang Phi — Cong chirc phu trach Té chirc va kiém tra

- Tham muu thyc hién cong tac kiém tra, giai quyét khiéu nai, to céo, tiép
dan, thuc hién 3 cong khai, cong tdc day thém hoc thém trong nganh.

- Hudéng dan thuc hién cong tac td chire, ky luat ddi véi vién chire, danh
gia chat lugng vién chirc hang nam.

- Huéng dan t6 chirc thuc hién vé ché do, chinh sach, nang luong, nang
ngach, thing hang chtrc danh nghé cho gido vién, nhan vién, phu cap, bao hiém xa
ho1, cong tac dao tao, boi dudng cong chirc, vién chirc, hd so cong chtrc, vién chuec.

- Huong dan, to chtrc thuc hién viéc téng hop vé cong chire, vién chc;
quan ly va kiém tra phﬁn mém Pmis Online, Temis; bao c4o dinh ky va dot XUt
vé linh vuc to chirc can bd theo huéng dan cua S6 GDPT, UBND Huyén; thu ky
trong cac su viée ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chitc cua Phong GDPT.

- Cong tac hoc tap 1am theo tu tuong, dao dure, phong cach H6 Chi Minh;
gido duc chinh tri, tu twong CBQL, GV va HS; cac 16p bdi dudng chinh tri va
cap nhat kién thuc hé, nghi quyét.

- Tham muu thyc hién cong tac b6 nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, thuyén
chuyen va tuyén dung ddi voi can bd quan 1y, gido vién va nhan vién, cong tac
sap x€p, sap nhap truong 16p.

- Thue hién viéc m& ho so cong viéc do minh phu trach.
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- Phu trach, nam thong tin vé thuc hi€n nhiém vu chuyén moén cua cac
truong trén dia ban xa An Phudc, Tan HS Co.

- Thyc hién cong tac khac theo sy phan cong ctia Trudng phong.

2. Ong Dwong Vian Nhian — Cong chirc phu trach chuyén mén Trung
hoc co s, tieng Anh toan nganh.

- Phu trach cong tac chuyén mon THCS chiu trach nhiém truéc Trudng
phong vé chat luong va hi€u qua dao tao cap hoc. Tham muu thuc hi¢n cac linh
vuc thudc chuyén mon THCS, thuc hién cac bao céo cap hoc phu trach.

- Phu trach cong tac tuyén sinh 16p 6, tuyén sinh 16p 10.

- Quan 1y co so dit liéu cap THCS va phan mém kiém dinh chat luong gido
duc cua cap Trung hoc co s&, quan ly stir dung tot phan mém cap phat van bang.

- Phu trach, tham muu quan 1y nang cao chat lugng viéc hoc tiéng Anh
toan nganh.

- Phu trach cong tac chuyén d6i sé nganh.

- Thyc hién cong tac giao dyc thuong xuyén; huong nghiép, phan ludng
hoc sinh sau tot nghiép THCS, thi tot nghiép THPT.

- Thyc hién cong tac chuyén truong hoc sinh.

- Phu trach, nam thong tin vé thuc hién nhi€ém vu chuyén mon cua cac
truong trén dia ban xa Binh Phu, Tan Phudc.

- Thyc hién viéc mo ho so céng viéc do minh phu trach.
- Thuc hién cong tac khac theo su phan cong ctia Trudng phong.

3. Ong Nguyén Vin Miui — Cong chirc phu trach phu trach chuyén
mon cap Tiéu hoc.

- Phu trach cong tic chuyén mon cép tiéu hoc chiu trach nhiém trudc
Truong phong vé chat lugng va hi¢u qua dao tao cap hoc. Tham muu thyc hién
cac linh vuc thudc chuyén mén va thuc hién cac bao cao cap hoc phu trach.

- Quan ly co s¢ dir licu va chat lugng gido duc cua cap tiéu hoc.

- Phu trach, nam thong tin vé thuc hién nhi€ém vu chuyén mon cua cac
trudng trén dia ban xa Tan Thanh A.

- Thyc hién viéc mo hod so céng viéc do minh phu trach.
- Thuc hién cong tac khac theo sy phan cong cua Trudng phong.

4. Ba Nguyén Thi Kim Tung - Cong chitc phu trach chuyén mén bac
Mam non.

- Phu trach cong tac chuyén moén bac mam non chiu trach nhiém trudc
Truong phong vé chat lugng va hiéu qua bac hoc. Tham muu thyc hién cac linh
vuc thudc chuyén mon va thyc hién cac bao cao bac hoc phu trach.
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- Quan 1y co sé dir liéu va chat luong giao duc cua bac mam non.

- Tham muu Trudng phong bao cao Ban Chi dao 35 ctia Huyén (vé bao vé
nén tang tu tuong cua Pang, dau tranh phan bac cac quan diém sai trai, thu dich
trong tinh hinh méi trén khong gian mang).

- Phu trach, nim thong tin vé thuc hién nhiém vu chuyén mon cua cac
trrong trén dia ban xa Tan Thanh B.

- Thyc hién viéc m& ho so cong viéc phu trach.
- Thuc hién cong tac khac theo su phan céng cia Trudng phong.

5. Ong Nguyén Minh Thuan — Cong chirc, Chi tich Cong doan phu
trach cong tac Poan, Doi, co sé vat chat, thi quy

- Phu trach cong tac co s& vat chat co quan, nganh, lam dau mdi tong hop
thiét bi, co s¢ vat chat truong hoc. Tham gia khao sat tu stra, giam sat, nghiém
thu cac cong trinh xay dung truong hoc nganh.

- Phy trach cong tac thu, trao quy tuong té nganh; thu ndp céc loai quy
nhu quy vi nguoi ngheéo, quy phong chéng thién tai..., quy tuong trg- dot Xuat,
xét ché do chinh sach cho gi4o vién trong nganh. Tham gia phdi hop cong tac
cung Ho1 Cuu gido chirec Huyén.

- Phu trach cong tac Poan, Doi va phong trao thanh thiéu nhi, vin hoa,
van ngh¢.

- Phu trach cong tac khuyén hoc, khuyén tai; phdi hop cong tac cung Hoi
Khuyén hoc-KHLS Huyén.

- Phu trach, nam thong tin vé thuc hién nhi€ém vu chuyén mon cua cac
truong trén dia ban thi tran Sa Rai.

- Thue hién viéc m& hd so cong viéc do minh phu trach.
- Thyc hi¢n cong tac khac theo sy phan cong cia Truéng phong.

6. Ong Trwong Khic Diing — Cong chirc phu trach phong trao, Pho
cap giao duc - x6a mu chir va phong chong dich bénh.

- Phy trach phong trao thé duc, thé thao, an ninh, trét ty, tuy vé co quan, an
toan giao thong va tuyén truyén phd bién phap luat.

- Tham muu quan cong tac Y té trudng hoc, cong tac phong chdng dich
trong toan nganh.

- Phu trach cong tac Bién soan lich str nganh gido duc giai doan 1989-2024.

- Cong tac trung tim van hoa - hoc tap cong dong; hudng dan va to chirc
thuc hién ké hoach pho cép gido duc, x6a mu chir.

- Phu trach thuc hién ké hoach xay dung Nong thon méi trén linh vyc ctia
nganh.

- Phu trach co s¢ dit li¢u toan nganh GDDT, ph?m mém mot ctra, hé théng
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thong tin bdo cdo, phan mém quan 1y cong viéc, Website Phong GDPT, cong tac
ISO co quan.

- Tham muu cong tac thi dua khen thudng nganh.
- Thyc hién viéc m& ho so cong viéc do minh phu trach.

- Phu trach, nim thong tin vé thuc hién nhiém vu chuyén mon cua cac
trrong trén dia ban xa Tan Céng Chi, Théng Binh.

- Thyc hién cong tac khac theo sy phan cong cia Truéng phong.
7. Ba Pb Thi Bich Ngoc — Cong chirc phu trach Ké toan
- Ké toan tong hop cua co quan va nganh.

- Tham muu to chire thuc hién viée 1ap du toan, phan b6 du toan ngan
sach nha nudc, kinh phi 16p ghép, kinh phi pho cap, kinh phi tién an tré em 3,4,5
tudi, chi phi quan 1y tu stra co s& vat chét, cac ngudn kinh phi khac.

- Thuc hién cong tac thong ké, thong tin, bao cdo dinh ky va dot Xuat vé
nhimng van dé tai chinh cua co s gido duc, tong hop ghi thu - ghi chi ngudn thu
qu¥ hoc phi, can tin nha xe cta cac truong truc thudc

- Tham muu quyét toan kinh phi ngan sach ciia co quan va nganh GDBT
Huyén, phu trach cac nguodn tai trg.

- Thyc hién theo ddi quan 1y va kiém ké tai san ciia Phong GDDT.

- Thyc hién van thu luu trit, cong van di - dén; quan 1y st dung con déu
cua Phong GDDT.

- Tham gia bao v¢ bi mat nha nudc.
- Thue hién viéc m& hd so cong viéc phu trach.
- Thyc hi¢n cong tac khac theo sy phan cong cia Trudng phong.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 7. Quy ché nay dugc phd bién cho tat ca Lanh dao va Cong chuc cua
Phong GDDT biét va thuc hién.

Picu 8. Trong qua trinh thuc hién c6 kho khéan, vuong mic, phan anh
Truéng phong de diéu chinh, bd sung phu hop yéu cau nhiém vu duoc giao va
diéu kién thuc té./.
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