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PHAN CONG NHIEM VU
VAN PHONG

Cin ¢t Quyét dinh s6 32/2020/QD-UBND ngay 14/12/2020 ctia UBND tinh Ve
viéc Ban hanh Quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu to chtc cua S

GD&DT tinh Binh Phudc;

Can ct Quyét dinh s6 339/QD-SGDPT ngay 04/02/2021 cua Gidm dbc So
GD&DT vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc cua S& GD&DT;
ChanhVan phong S& GD&DT phan cong nhiém vu cho céc thanh vién, cu thé

nhu sau:

TT | Ho tén, chirc vu

Nhiém vu

Pham Hi“)ng
Thang

Chanh Van phong

- Quan ly chung

- True tiép quan 1y, chi dao cong tac:

+ Cong tac xdy dung t6 chic bd may; bd nhiém, mién
nhiém, quy hoach can bé quan ly.

+ Xay dung, phat trién d6i ngil; quan 1y, st dung vién chuc
va nguoi lao dong.

+ Chi dao viéc dam bao ché do, chinh sach cho cén bg, cong
chtre, vién chtric va nguoi hoc.

+ Chi dao cong tac phan bo du toan kinh phi hing nam cho
cac don vi.

+ Chi dao cong tac xay dung ké hoach phat trién gido duc.

- True tiép phu trach:

+ Phé, duyét vin ban di, dén.

+ Chju trach nhiém lién hé, phdi hop voi cac phong chuc
nang, chuyén mon clia S¢ va cac co quan, don vi lién quan

trong cong tac phdi hop, thue hién nhiém vu, chirc nang cua
Vin phong.

+ Quan ly, st dung d6i ngli can bd, cong chirc co quan S&
GD&DT.

+ Cong tac bao vé€ chinh tri ndi bo ctia nganh.
+ Lam dau moi trong cong tc quan hé phdi hop véi cac co
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quan bao chi dé thu thap, cung cip thong tin vé& hoat dong
cuia nganh theo quy dinh.

Trinh Van Nam

Phé Chanh Van
phong

- Di(:‘eu hanh cong viéc cita Chanh Vian phong khi dwoc iy
quyén

- Trec tiép quan 1y, chi dao cong tac:

- Qéng tac Thfmg ké, K& hoach; xay dung, tu stra co sd vat
chat, trang thiét bi cho cac don vi truc thude.

- Cong tc mua sdm tai san cong.

- Cong tac co cau lai tb chuc bé may, bd tri, st dung vién
chure.

- Cong tac phét trién, ning cao chit luong ddi ngii cong
chure, vién chic clia nganh.

- Qéng tac du bao 1}hu cau d#o tao, bdi dudng; dat hang, dau
thau...dao tao, boi dudng gido vién theo Nghi dinh
116/2020/ND-CP va Ké hoach cua tinh.

- Cong tac tham dinh, danh gia hiéu qua 4p dung cua cac dé
tai, cong trinh nghién ctru, tng dung Khoa hoc - k¥ thuét va
Sang kién kinh nghi€m cta céng chirc, vién chirc.

- True tiép phu trach:

+ Phé, duyét vin ban di, dén.

+ Cong tac xdy dung t6 chirc bo may cia S¢ GD&DT.

+ Phu trach cong tac quan ly, b6 tri, st dung vién chic.

+ Tham muu cdng tac tuyén dung vién chie.

+ Ra soat, didu dong vién chirc cuc bd gifta cac don vi.

+ B6 tri va sir dung hop ddng lao dong theo Nghi dinh 68 va
Nghi dinh 161 cua Chinh phu.

+ Cong tac chuyén dbi vi tri cong tac dbi voi cong chuec,
vién chirc khong giit chitc vu quan ly.

+ Tinh gian bién ché theo Nghi dinh 108 cta Chinh phu.

t Thim dinh nhu cau x4y dung, tu stta co s& vat chat, mua
sdm tai sn cong cua céc don vi.

+ Tham gia Hoi ddng mua sdm tai san tip trung ca tinh.

- Cong viéc khac do Lanh dao phong phéan cong.

Nguyén Ngoc
Tinh

Pho6 Chanh Vian

- Piéu hanh céng viéc ciia Chanh Vin phong khi dwoc iy
quyén
- Tryec tiép quan 1y, chi dao cong tac:




phong + Hanh chinh, quan tri co quan S6¢ GD&DT.
+ T4 chure thue hién quy ché 1am viée, ndi quy co quan.
+ Cong tac cai cach hanh chinh, cai cach thu tuc hanh chinh.
+ Chi dag) cong tac xay dung cac chuong trinh, ké hoach,
béo cédo tong hop cua S6 GD&DT.
+ Quan ly cong tac bao dam cac didu kién lam viéc, phuong
tién di lai cho can bg, cong chirc S6 GD&DT.
+ Cong tac binh déng gidi, vi sur tién bo phu ni.
+ Cong tac khanh tiét ctia co quan va nganh GD&DPT.
+ Cong téc thyc hanh tiét kiém, chong lang phi; phong
chbng tham nhiing; xu ly kién nghi cua cac doan thanh, kiém
tra lién quan dén linh vuc cua Vian phong.
- True tiép phu trach:
+ Chu tri tham muu soan thao cac van ban quy pham phap
luat lién quan dén ché dd, chinh sach hoc sinh va céc khoan
thu tai céc truong cong 1ap trén dia ban tinh.
+ Cong tac thi dua, khen thudng cta nganh.
+ Phu trach cong tac xay dung nong thon mai linh vuc gido
duc va dao tao cua tinh, thanh vién doan; thanh vién giup
viéc Ban Chi dao sdp xép nha dat theo Nghi dinh 167 cua
tinh.
- Cong viéc khéc do Lanh dao phong phén cong.
- Phdi hop, hd tro thuc hién cong tac thi dua, khen thudng
cuia nganh.
- Tham muu cong tac thim dinh thanh lap, sap nhdp, chia
tach, giai thé céc co s gido duc.
- Céng tac xdy dung bd may t6 chirc, quy dinh chte nang,
nhiém vy cta cac don vi theo quy dinh cua Dbi€u 1¢ truong

PJ Xuin Quyét | hoc va D¢ an 999 cua tinh.

Chuyén vién

- Cong tac dao tao, bdi dudngean bo, cong chire, vién chic.

- Céng tac phat trién, nang cao chat luong doi ngli cong
chtre, vién chtrc cua nganh.

- Cong tac ctr tuyén lién quan dén linh vuc gido duc.

- Tham muu cong tac du bao phu cau dao tao, bdi dudng; dat
hang, déu thau...dao tao, boi dudng giao vién theo Nghi
dinh 116/2020/ND-CP va K¢ hoach cua tinh.

- Cong viéc khéc do Lanh dao phong phan cong.




Hoang Dirc
Cuwong

Chuyén vién

- Cong téc bd nhiém, midn nhiém, quy hoach can bd quan ly.
- Cong tac bd nhiém K& toan trudng, phu trach Ké toan.

- Cong tac ké khai tai san thu nhdp cé nhéan.

- Cong tac nang ngach, chuyén ngach cho c6ng chiic.

- Cong tac nang hang, chuyén hang va bd nhiém chirc danh
nghé nghiép cho vién chue.

- Tham muu thyc hién ché do chinh sach déi véi can b9,
cong chtrc, vién chuec; xét duyét bién che tién luong.

- Cong viéc khac do Lanh dao phong phan cong.

Chung Nguyén
Hiru Thién

Chuyén vién

- Phu trach dau mdi cong tac quy hoach téng thé va ké hoach
phét trién GD&DT dai han va trung han ctia nganh.

- Téng hop va xdy dung cac chuong trinh, ké hoach cong téc
ctia S&; t6 chire theo doi, don dbc hoat dong cta co quan S¢
va cac don vi thudc S& thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Sé.

- Xay dung bao céo dinh ky, bao cdo dot xult v& két qua
thuc hién nhiém vu ctia S&; chudn bi nodi dung hop giao ban
dinh ky ctia So.

- Lén lich cong tac va bd tri phuong tién di lai cho 1anh dao
va cén bd, cong chirc S6 GD&PT.

- Cong tac quan tri mang, tng dung cdng nghé thong tin
trong quan ly; cong tac truyén thong; chinh quyén dién tir;
vin phong khong gidy.

- Phu trach cong tac tht quy co quan So va ciia nganh.

- Cong viéc khac do Lanh dao phong phéan cong.

DPam Thi Hueong

Chuyén vién

- Phu trach ké toan kinh phi hoat ddng van phong.
- Ché d6, chinh sach cho can bd, cong chitc vin phong Sé&
GD&DT.

- Phu trach ké toan kinh phi tién giri tai khoan vang lai, ddi
chiéu kinh phi Kho bac.

- Phéi hop lién hé giao dich chung tir thanh toan véi Kho
bac nha nuéc; céc cong viéc lién quan dén K& hoach-Tai
chinh véi S& Tai chinh va cac S& nganh lién quan.

- Cong viéc khac do Lanh dao phong phén cong.

Pham Thj T6 Nhw

Chuyén vién

- Van thu, luu trit.
- Tb chirc, quan 1y va hudéng dan thuc hién cong tic hanh
chinh, van thu, luu trit cho cac don vi truc thude.




- Quan Iy con d4u ctia S& va Van phong S¢ GD&DT.
- In 4n tai liéu phuc vu cho viéc chi dao, quan ly cua So.
- Cong viéc khac do Lanh dao phong phan cong.

Nguyén Thi Hﬁng

- Phu tréch cong tac binh ddng gidi, vi su tién bo phu nit.

- Cong tac nghi huu, nghi viéc, thuyén chuyén vién churc
dinh ky, nghi phép, nghi viéc riéng.

- Tham muu xir Iy két luén sau thanh, kiém tra nhu: Tham
muu van ban huong dan, chi dao cac ca nhan, t6 chirc lién
quan thuc hién két luan thanh, kiém tra va xir ly to chuec, ca
nhan vi pham; Ky ludt can b cong chirc, vién chire va nguoi
lao dong.

Hanh - Ctr can b0, cong chirc, vién chie di cong tac, tham quan,
9 | hoc tap kinh nghiém.
Chuyén vién - Thanh lap Hoi dong trudng clia céc co s& gido duc.
- Quan ly ho so can bg, cong chire, vién chire.
- Co quan vin minh, an toan, sach dep; xdy dung va quan ly
tu sach cua co quan S¢, phong truyen thong cua nganh.
- Phu trach cong tac khénh tiét cua co quan; cong tac dam
bao cac diéu kién hoi hop cua co quan S¢& va cac hoi nghi
cua So.
- Cong viéc khac do Lanh dao phong phan cong.
- Phu trach cdng tac cai cach hanh chinh, kiém sodt thu tuc
hanh chinh.
Biii Quéc Tult -“C(A)nﬂg tac Fhém diﬁh, dé}nh gié hiéu qua ap dung c~ﬁa céAc dé
{0 ta,l, cong trl.nh nghl'ein clu, Ung dur}g KhAoa h(%c~l<y thuat va
o Sang kién kinh nghiém ctuia cong chure, vién chuec.
Chuyeén vien - Hd tro cong viée cua Pang ty (do déng chi Pang ty vién
phu trach).
- Céng viéc khac do Lanh dao phong phéan cong.
- Phu trach cong tac ky ludt, ky cuong hanh chinh.
- Cong tac danh gia, xép loai tap thé; xép loai can b9, cong
Tir Thi Tho chire, vién chirc; danh gia chudn nguoi dimg dau, cip phd
o = ngudi ding dau cac co sé gido duc.

Chuyén vién

- Thyc hién ché do nang luong, phu cap tham nién vuot
khung, tham nién nghé cho can bd, cong chire, vién chire.

- Giai quyét thu tuc chuyén trudng cho hoc sinh.

- Phu trach cong tac bao vé bi mat Nha nudc.




- Phuy trach cong tac dan chi co s& va dan van chinh quyén
(Pang va Chinh quyén).

- Lam c6ng tac thu ky cho 1anh dao Sé.
- Cong viéc khéc do Lanh dao phong phéan cong.
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Ding Ngoc Diing

Chuyén vién

Phu trach Ké todn

- Phan b6 ngén sach (Iép du todn, phdn bé du todn).

- Téng hop dy tru kinh phi hoat dong cac phong chuyén mén
gti S& Tai chinh thdm dinh (nghiép vu nganh).

- Kiém tra va thanh toan kinh phi hoat dong cac phong
chuyén mén. Lién hé giao dich véi Kho bac Nha nudce, S&
Tai chinh va céc s¢, nganh lién quan.

- Tong hop béo cdo quyét todn hang nidm céac don vi truc
thudc va kinh phi nghiép vu nganh.

- Phéi hop tham muu soan thao cac vin ban quy pham phéap

luat lién quan dén ché do, chinh sach hoc sinh va céc khoan
thu tai cac truong cong l4p trén dia ban tinh.

- Ph01 hop trong cong tac x4y dung bdo cdo ké hoach phat
trien GD&PT hang nam theo chi dao cia B6 GD&PT va
UBND tinh.

- Cong vigc khac do Lanh dao phong phén cong.
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Nguyén Vin Dirc

Chuyén vién

- Phy trach cong tic mua sim tai san cong (quan Iy ho so,
ldp dw trit kinh phi; thuc hién quy trinh mua sim tdi sén,
nghiém thu ban giao va dua vao s dung trang thiét bi
asre) vén dau tu, vén Chuwong trinh muc tiéu, cic d& 4n
(néu c6) va vbn su nghiép.

- Tham gia Tb gitp viéc ctia Hoi ddng mua sim tai san tap
trung cta tinh.

- Tham muu thim dinh hd so d& nghi xay dung, tu stta co sé
vat chat cta cac don vi.

- Phuy trach cong tac théng ké; _phu trach béo céo Chuong
trinh muc tiéu gido duc, cic dé 4n va D& 4n kién cb hoa
truong 16p.

- Phéi hop thuc hién cong tdc quy hoach téng thé va ké
hoach phat trién GD&DT cua nganh.

- Tham muu x4y dung va bédo cdo Ké hoach phat trién su
nghiép gido duc va dio tao hing nim cua nganh (fr bdc




mam non dén Cao ding chuyén nghiép).

- Béo c4o dinh k¥, hing nim nhu cau xay dung phong hoc,
phong chirc ndng va co s¢ vat chat phuc vu day va hoc toan
nganh.

- Cong viéc khac do Lanh dao phong phan cong.
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Nguyén Thi Kim
Khanh

Chuyén vién

- Phu trach 19 don vi truc thudc (thém tra du toan, quyét
toan, phé duyét quy ché chi ti€u ndi bo. Nguon ngéan sach,
hoc phi va cac nguon thu tai don Vi)

- Téng hop bdo céo va thuc hién céc che do chinh sach hoc
sinh: Nghi dinh 116/2016/ND-CP va Nghi quyét 45 (hoc
sinh & ving ddc biét khé khdan); Nghi dinh 81/2021; Nghi
dinh 105 (tré em mam non); Nghi dinh 57 (hoc sinh ddn toc
rét it ngwoi) va Nghi quyét 17/2020 cua HDND.

- Téng hop, béo cdo kinh phi cac khoan thu, chi ngoai ngan
sach cac don vi truc thude.

- Phéi hop tham gia cong tac xay dung ké hoach phat trién
gi4o duc hang ndm (tong hop s6 liéu tir mam non dén THPT:
hoc sinh va kinh phi...).

- Phéi hop, tham gia soan thao cac van ban quy pham phap
luat (néu c6), soan thao cac van ban cd lién quan do c4 nhan
phu trach.

- Phéi hop trong cong tac xdy dung ké hoach giao chi tiéu ké
hoach hang nam cho ndm hoc mai.

- Rhéi hop trong cdng tac xdy dung bao cdo ké hoach phat
trién GD&DT hang nam theo chi dao cua B GD&DT va
UBND tinh.

- Cong viée khac do Lanh dao phong phan cong.
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Nguyén Thi Mai
Trang

Chuyén vién

- Phu trach 19 don vi truc thudc (thim tra du toan, quyéty/,
toan, phé duyét quy ché chi tiéu ndi bo. Nguon ngan sach,
hoc phi va cac nguon thu tai don vi). Z
_ K& toan thanh toan (nghiép vu nganh) cac hoat dong cho
cac phong chuyén mon.

_ Kiém tra va thanh toan kinh phi hoat dong cac phong
chuyén moén. Lién hé giao dich v&i Kho bac Nha nudc, So
Tai chinh va cac s&, nganh lién quan.

- Téng hop theo ddi va bao céo tang giam tai san co d_i_pb_,J




danh gid hao mon tai san c¢6 dinh cc don vi truc thudc.

- Tong hop, bdo cdo kinh phi cac khoan thu, chi trong ngan
sach cac don vi truc thudc.

- Soan thdo c4c vin ban c6 lién quan do c4 nhan phu tréach;
cac nhiém vu khéc do lanh dao Van phong phan cong.

- Phéi hop trong cong tac x4y dung ké hoach giao chi tiéu ké
hoach hang ndm cho nim hoc méi.

- Phéi hop trong cong tac xdy dung bdo cdo ké hoach phat
trien GD&DT hang ndm theo chi dao cua B6 GD&DT va
UBND tinh.

- Cong viéc khéc do Lanh dao phong phan cong.

Nguyén Vin
16 Thanh C6 nguyén vong xin nghi ché do tir 01/8/2022
Chuyén vién

Tran Vin Hung

17 Lai
Nhan vién alxe
Nguyén Vi Phién
1 8 &y B 9 A
Nhan vién o Ve
Neguyén Vy D
o | TE YERNY RN . e

Nhan vién

Tran Thi Thu
20 Thuy Phuc vu
Nhan vién

Trén day la bang phan cong nhiém vu cho cac thanh vién Vin phong Sé tir ngay
01/8/2022. Van phong thong bao dén cac phong chuyén mon cta S6 GD&DT; phong
GD&DT céc huyén, thi x4, thanh phé va céc don vi truc thude biét dé tién lién he trong
cong viéc./.
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