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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TỈNH QUẢNG NGÃI
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Căn cứ Quyết định số 38/2021/QĐ-UBND ngày 19/8/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành Quy định chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Quảng Ngãi;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tại Tờ trình số 1640/SGDĐT-TCCB ngày 16/9/2022 và đề xuất Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 368/TTr-SNV ngày 30/11/2022.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Đề án vị trí việc làm của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 2. Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo căn cứ danh mục vị trí việc làm; biên chế công chức và lao động hợp đồng; cơ cấu ngạch công chức; bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm trong Đề án kèm theo Quyết định này để làm cơ sở thực hiện tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 2386/QĐ-UBND ngày 28/11/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các Sở: Nội vụ, Giáo dục và Đào tạo, Tài chính; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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- Như Điều 4;
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ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TỈNH QUẢNG NGÃI
(Kèm theo Quyết định số 1403/QĐ-UBND ngày 09/12/2022 của UBND tỉnh)

Phần I
SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Sở Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về giáo dục và đào tạo ở địa phương theo quy định của pháp luật và thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo phân cấp, ủy quyền của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; Sở GDĐT có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng theo quy định của pháp luật; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, vị trí việc làm, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh, đồng thời chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ và các quy định khác của Bộ GDĐT. Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Sở GDĐT được UBND tỉnh phê duyệt tại Quyết định số 2386/QĐ-UBND ngày 28/11/2016; thời gian qua Sở GDĐT đã thực hiện việc sử dụng, sắp xếp, bố trí, đào tạo, bồi dưỡng công chức cơ bản phù hợp với bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm; chất lượng đội ngũ công chức được nâng lên.

Ngày 01/6/2020, Chính phủ ban hành Nghị định số 62/2020/NĐ-CP về vị trí việc làm và biên chế công chức thay thế Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức và các Nghị định có liên quan về quản lý biên chế công chức. Theo đó, vị trí việc làm sẽ được phân loại theo các tiêu chí cụ thể: Theo khối lượng công việc gồm vị trí việc làm do một người đảm nhiệm, nhiều người đảm nhiệm hoặc vị trí việc làm kiêm nhiệm. Theo tính chất, nội dung công việc gồm vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung và vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ. Đồng thời, thẩm quyền phê duyệt, ban hành danh mục vị trí việc làm đã có sự thay đổi.

Đồng thời, triển khai thực hiện Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ Quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; cơ cấu tổ chức của Sở GDĐT được sắp xếp lại (giảm các phòng chuyên môn) tại Quyết định số 38/2021/QĐ-UBND ngày 19/8/2021 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở GDĐT tỉnh Quảng Ngãi; theo đó, cơ cấu tổ chức, vị trí việc làm của Sở GDĐT cũng thay đổi.

Xuất phát từ những lý do trên; đồng thời để triển khai thực hiện mục tiêu về cải cách chế độ công vụ đến năm 2025 quy định tại Nghị quyết số 76/NQ-CP ngày 15/7/2021 của Chính phủ “Xây dựng được đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có cơ cấu hợp lý, đáp ứng tiêu chuẩn chức danh, vị trí việc làm và khung năng lực theo quy định” thì việc triển khai xây dựng lại Đề án vị trí việc làm để thực hiện việc sắp xếp, bố trí, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng nhằm xây dựng đội ngũ công chức Sở GDĐT có chuyên ngành đào tạo phù hợp với từng vị trí việc làm, có số lượng, cơ cấu hợp lý đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác trong tình hình mới là cần thiết.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức năm 2019;

2. Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;

3. Nghị định số 127/2018/NĐ-CP ngày 21/9/2018 của Chính phủ quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục;

4. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2021 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

5. Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập (viết tắt là Nghị định 68, 161);

6. Nghị định số 97/2011/NĐ-CP ngày 21/10/2011 của Chính phủ quy định về thanh tra viên và cộng tác viên thanh tra;

7. Thông tư số 12/2020/TT-BGDĐT ngày 22/5/2020 của Bộ trưởng Bộ GDĐT hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở GDĐT thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Phòng GDĐT thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương;

8. Thông tư số 06/2021/TT-BNV ngày 28/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư;

9. Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 03/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ;

10. Quyết định số 2035/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ Nội vụ phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Quảng Ngãi.

11. Quyết định số 62/2017/QĐ-UBND ngày 15/9/2017 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức; cán bộ, công chức cấp xã và người quản lý doanh nghiệp tỉnh Quảng Ngãi;

12. Quyết định số 38/2021/QĐ-UBND ngày 19/8/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Quảng Ngãi;

13. Quyết định số 1915/QĐ-UBND ngày 02/12/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi giao biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước của tỉnh Quảng Ngãi năm 2022.

Phần II
THỰC TRẠNG VỀ TỔ CHỨC; BIÊN CHẾ, HỢP ĐỒNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68, 161; VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ ĐỘI NGŨ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
I. THỰC TRẠNG
1. Về vị trí, chức năng

- Sở GDĐT là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về GDĐT ở địa phương theo quy định của pháp luật và thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo phân cấp, ủy quyền của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Sở GDĐT có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng theo quy định của pháp luật; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, vị trí việc làm, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh, đồng thời chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ và các quy định khác của Bộ GDĐT.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn

Thực hiện theo quy định tại Điều 2, Quyết định số 38/2021/QĐ-UBND ngày 19/8/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành Quy định chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Quảng Ngãi và các quy định pháp luật có liên quan.

3. Cơ cấu tổ chức

a) Lãnh đạo Sở: Sở Giáo dục và Đào tạo có Giám đốc và 03 Phó Giám đốc.

- Giám đốc Sở là Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh do Hội đồng nhân dân tỉnh bầu, là người đứng đầu Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm, chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở và thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh theo Quy chế làm việc và phân công của Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Phó Giám đốc Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm theo đề nghị của Giám đốc Sở, giúp Giám đốc Sở thực hiện một hoặc một số nhiệm vụ cụ thể do Giám đốc Sở phân công và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở và trước pháp luật về thực hiện nhiệm vụ được phân công. Khi Giám đốc Sở vắng mặt, một Phó Giám đốc Sở được Giám đốc Sở ủy nhiệm thay Giám đốc Sở điều hành các hoạt động của Sở. Phó Giám đốc Sở không kiêm nhiệm người đứng đầu tổ chức, đơn vị thuộc và trực thuộc Sở, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.

- Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, cho từ chức, nghỉ hưu và thực hiện chế độ, chính sách khác đối với Giám đốc Sở và Phó Giám đốc Sở Tài chính do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định theo quy định của Đảng và của pháp luật.

b) Văn phòng Sở, Thanh tra Sở và các phòng chuyên môn, nghiệp vụ gồm:

- Văn phòng Sở: Có chức năng tham mưu Giám đốc Sở tổng hợp, đánh giá tình hình hoạt động của cơ quan Sở GDĐT và toàn ngành, điều phối hoạt động của Sở theo chương trình, kế hoạch làm việc; thực hiện công tác hành chính, quản trị đối với các hoạt động của cơ quan Sở, các hoạt động báo chí tuyên truyền trên các phương tiện thông tin đại chúng; công tác pháp chế; công tác đối nội, đối ngoại, hợp tác quốc tế; việc ứng dụng công nghệ thông tin; công tác thi đua - khen thưởng toàn ngành; công tác cải cách hành chính và dịch vụ công; quản lý tài chính, tài sản cơ quan Sở, phòng cháy và chữa cháy.

- Phòng Tổ chức cán bộ: Có chức năng tham mưu Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác tổ chức bộ máy, công tác cán bộ, công tác tuyển dụng, chế độ chính sách, đào tạo bồi dưỡng công chức, viên chức, nhân viên của ngành GDĐT theo phân cấp; công tác bảo vệ chính trị nội bộ. Trực tiếp phụ trách công tác tổ chức cán bộ cơ quan Sở.

- Phòng Kế hoạch - Tài chính: Có chức năng tham mưu Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước về quy hoạch, kế hoạch, đầu tư, tài chính, kế toán, đất đai, tài sản nhà nước và thống kê toàn ngành GDĐT trên địa bàn tỉnh.

- Thanh tra Sở: Có chức năng tham mưu Giám đốc Sở tiến hành thanh tra hành chính và thanh tra chuyên ngành giáo dục; giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng theo quy định của pháp luật.

- Phòng Giáo dục Mầm non và Tiểu học: Có chức năng tham mưu Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước về giáo dục mầm non và giáo dục tiểu học trên địa bàn tỉnh.

- Phòng Giáo dục Trung học: Có chức năng tham mưu Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước về giáo dục phổ thông gồm: cấp THCS và THPT; giáo dục dân tộc; giáo dục quốc phòng và an ninh; công tác thi và tuyển sinh, khảo thí, kiểm định chất lượng giáo dục; công tác đánh giá ngoài và xây dựng trường chuẩn quốc gia; công nhận, cấp phát văn bằng, chứng nhận theo thẩm quyền.

- Phòng Chính trị tư tưởng và Giáo dục Chuyên nghiệp - Thường xuyên: Có chức năng tham mưu Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước về lĩnh vực chính trị, tư tưởng; học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; giáo dục thường xuyên; hợp tác quốc tế; công tác học sinh, sinh viên; công tác thanh niên; hoạt động thể thao trường học, văn hóa văn nghệ; hoạt động Đoàn, Hội, Đội; công tác y tế học đường; công tác dân vận; công tác trẻ em; công tác gia đình; công tác giáo dục, phổ biến và tuyên truyền pháp luật; ngoại ngữ, tin học ngoài trường phổ thông; giáo dục kỹ năng sống; hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng; xây dựng xã hội học tập; hoạt động tư vấn du học và chính sách thu hút nguồn lao động chất lượng cao của UBND tỉnh.

4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động Nghị định 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP

a) Biên chế công chức được UBND tỉnh giao năm 2022: 47 biên chế;

b) Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ: 05 hợp đồng

5. Danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế theo từng vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt năm 2016

	Số TT
	Danh mục vị trí việc làm
	Biên chế và LĐHĐ theo NĐ 68
	Ngạch công chức tối thiểu
	Ghi chú

	
	
	Biên chế công chức
	HĐLĐ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	30
	
	
	

	1
	Giám đốc Sở
	01
	
	Chuyên viên chính
	

	2
	Phó Giám đốc Sở
	03
	
	Chuyên viên chính
	

	3
	Trưởng phòng thuộc Sở
	08
	
	Chuyên viên
	

	4
	Chánh Thanh tra
	01
	
	Thanh tra viên
	

	5
	Chánh Văn phòng
	01
	
	Chuyên viên
	

	6
	Phó Trưởng phòng thuộc Sở
	12
	
	Chuyên viên
	

	7
	Phó Chánh Thanh tra
	02
	
	Thanh tra viên
	

	8
	Phó Chánh Văn phòng
	02
	
	Chuyên viên
	

	II
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	17
	
	
	

	1
	Quản lý Giáo dục mầm non
	01
	
	Chuyên viên
	

	2
	Quản lý Giáo dục tiểu học
	01
	
	Chuyên viên
	

	3
	Quản lý giáo dục trung học cơ sở
	03
	
	Chuyên viên
	

	4
	Quản lý giáo dục trung học phổ thông
	03
	
	Chuyên viên
	

	5
	Quản lý giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp
	01
	
	Chuyên viên
	

	6
	Quản lý giáo dục chuyên nghiệp
	01
	
	Chuyên viên
	

	7
	Theo dõi công tác học sinh, sinh viên
	01
	
	Chuyên viên
	

	8
	Quản lý khảo thí và kiểm định chất lượng
	01
	
	Chuyên viên
	

	9
	Quản lý tài chính - kế toán
	01
	
	Chuyên viên
	

	10
	Quản lý kế hoạch - thống kê
	01
	
	Chuyên viên
	

	11
	Quản lý nhân sự và đội ngũ
	01
	
	Chuyên viên
	

	12
	Thanh tra
	02
	
	Thanh tra viên
	

	13
	Pháp chế
	0
	
	Chuyên viên (do Hành chính tổng hợp kiêm nhiệm)
	

	III
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	05
	05
	
	

	1
	Hành chính tổng hợp
	01
	
	Chuyên viên
	

	2
	Công nghệ thông tin
	01
	
	Chuyên viên hoặc tương đương
	

	3
	Kế toán
	01
	
	Kế toán viên T.cấp
	

	4
	Thủ quỹ
	0
	
	Nhân viên (do Lưu trữ kiêm nhiệm)
	

	5
	Văn thư
	01
	
	Nhân viên
	

	6
	Lưu trữ
	01
	
	NV hoặc tương đương
	

	7
	Lái xe
	
	02
	HĐ theo NĐ 68
	

	8
	Phục vụ
	
	01
	HĐ theo NĐ 68
	

	9
	Bảo vệ
	
	02
	HĐ theo NĐ 68
	

	
	Tổng cộng (I) + (II) + (III)
	52
	05
	
	


6. Thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức

Tổng số cán bộ, công chức hiện có tính đến ngày 31/8/2022 là 46 người, cụ thể:

a) Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Tiến sĩ: 01; Thạc sĩ: 28; Đại học: 17.

b) Về trình độ lý luận chính trị: Cử nhân: 01; Cao cấp: 14; Trung cấp: 13.

c) Về trình độ tin học: Trung cấp trở lên: 10; Chứng chỉ: 36.

d) Về trình độ ngoại ngữ: Đại học trở lên: 08; Chứng chỉ: 38.

đ) Về bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước: 02 công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp, 28 công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước ngạch chuyên viên chính và 16 công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên.

e) Về cơ cấu theo ngạch: Chuyên viên cao cấp hoặc tương đương: 01; Chuyên viên chính hoặc tương đương: 12; Chuyên viên hoặc tương đương: 33.

(Cụ thể có Phụ lục số 01 kèm theo)

II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
Qua hơn 05 năm triển khai thực hiện Quyết định số 2386/QĐ-UBND ngày 28/11/2016 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh tại Sở Giáo dục và Đào tạo đã giúp cho Lãnh đạo Sở giám sát kết quả giải quyết công việc thuận lợi hơn; thực hiện việc phân công nhiệm vụ từng phòng chuyên môn gắn với chức năng, nhiệm vụ cụ thể, tránh được sự chồng chéo khi phân công giao việc. Việc sử dụng, sắp xếp, bố trí và quản lý công chức, người lao động được thực hiện hợp lý, vị trí từng công việc được sắp xếp phù hợp với chuyên môn, khung năng lực; đến thời điểm hiện tại công chức của Sở đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện đối với từng vị trí việc làm. Mặt khác, việc triển khai thực hiện đề án vị trí việc làm giúp cho công chức thấy được vị trí, vai trò, trách nhiệm của mình, không đùn đẩy, thoái thác công việc. Khung năng lực giúp chỉ ra những năng lực và biểu hiệu tương ứng mỗi công chức cần phải đáp ứng cho từng vị trí cụ thể. Việc so sánh giữa thực tế và yêu cầu tiêu chuẩn của từng vị trí giúp đánh giá được mức độ phù hợp và hoàn thành yêu cầu công việc của vị trí đảm nhiệm của từng công chức.

Tuy nhiên, quá trình triển khai thực hiện Đề án vị trí việc làm đã được phê duyệt có những tồn tại, hạn chế trong quản lý, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, thi nâng ngạch công chức, cụ thể như: Khung năng lực của từng vị trí việc làm chưa quy định cụ thể một số nhóm ngành phù hợp với vị trí việc làm; ngạch công chức tương ứng với từng vị trí việc làm chỉ quy định “... ngạch công chức tối thiểu” nên không có cơ sở để xác định số lượng từng ngạch công chức của cơ quan;...

Phần III
XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ; BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM
1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: 08 vị trí;
1.1. Vị trí Giám đốc Sở: 01 vị trí

- Giám đốc Sở là Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh do Hội đồng nhân dân tỉnh bầu, là người đứng đầu Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm, chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở và thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh theo Quy chế làm việc và phân công của Ủy ban nhân dân tỉnh; lãnh đạo và quản lý toàn diện các mặt công tác của Sở theo quy định của pháp luật.

- Trực tiếp phụ trách các lĩnh vực: công tác tổ chức, cán bộ; công tác kế hoạch, tài chính; công tác giáo dục tiểu học và mầm non; công tác thanh tra và phòng, chống tham nhũng, giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền của Sở.

- Phụ trách các phòng: Tổ chức cán bộ, Kế hoạch-Tài chính, Thanh tra Sở, Giáo dục Tiểu học và Mầm non.

- Theo dõi, phụ trách các địa bàn huyện: Sơn Tịnh, Trà Bồng, Sơn Hà và Sơn Tây.

- Chủ tài khoản thứ nhất của Sở.

1.2. Vị trí Phó Giám đốc Sở: 01 vị trí

Phó Giám đốc Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm theo đề nghị của Giám đốc Sở, giúp Giám đốc Sở thực hiện một hoặc một số nhiệm vụ cụ thể do Giám đốc Sở phân công và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở và trước pháp luật về thực hiện nhiệm vụ được phân công. Khi Giám đốc Sở vắng mặt, một Phó Giám đốc Sở được Giám đốc Sở ủy nhiệm thay Giám đốc Sở điều hành các hoạt động của Sở. Phó Giám đốc Sở không kiêm nhiệm người đứng đầu tổ chức, đơn vị thuộc và trực thuộc Sở, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.

Có nhiệm vụ giúp Giám đốc chỉ đạo, theo dõi, kiểm tra việc thực hiện các lĩnh vực sau:

- Công tác giáo dục mầm non, tiểu học và trung học; công tác thi và tuyển sinh cấp học mầm non và phổ thông; kiểm định chất lượng giáo dục và trường chuẩn quốc gia cấp mầm non và trung học; giáo dục quốc phòng và an ninh; Giáo dục dân tộc, nghiên cứu và ứng dụng khoa học, công nghệ trong giảng dạy và học tập; quản lý và cấp phát văn bằng;

- Giáo dục chuyên nghiệp, giáo dục thường xuyên; giáo dục hướng nghiệp, dạy nghề phổ thông;

- Giáo dục hòa nhập trẻ khuyết tật; giáo dục dân tộc;

- Giáo dục quốc phòng và an ninh;

- Nghiên cứu khoa học, ứng dụng khoa học, công nghệ thông tin; bồi dưỡng thường xuyên;

- Công tác chính trị - tư tưởng, học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; giáo dục dân số - kế hoạch hóa gia đình; công tác phổ biến giáo dục pháp luật trong trường học; giáo dục an toàn giao thông, y tế học đường, phòng chống dịch bệnh; giáo dục môi trường, phòng chống tệ nạn xã hội; công tác học sinh, sinh viên; công tác tuyển sinh khối chuyên nghiệp; hoạt động của Hội Khuyến học, Hội Cựu giáo chức;

- Công tác kế hoạch, tài chính, tài sản toàn ngành, công tác hành chính, quản trị và tổng hợp của Văn phòng Sở;

- Công tác cải cách thủ tục hành chính;

- Công tác thi đua, khen thưởng;

- Công tác phòng chống thiên tai, bão lụt; phòng chống cháy nổ, cứu hộ, cứu nạn của ngành;

- Theo dõi hoạt động của các Quỹ liên quan đến giáo dục.;

- Ký bản sao bằng tốt nghiệp trung học phổ thông theo quy định của Bộ GDĐT;

- Được ủy quyền chủ tài khoản các đề án, dự án có liên quan đến lĩnh vực phụ trách và một số công tác khác theo sự phân công của Giám đốc;

- Phụ trách và sinh hoạt tại Phòng thuộc Sở theo sự phân công của Giám đốc;

- Theo dõi, phụ trách các địa bàn huyện, thị xã, thành phố: Nghĩa Hành, Tư Nghĩa, Mộ Đức, Đức Phổ, Ba Tơ, Minh Long, Lý Sơn, Quảng Ngãi, Bình Sơn;

- Được ủy quyền chủ tài khoản thứ hai.

1.3. Vị trí Trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Giám đốc Sở về các hoạt động của Phòng được phân công phụ trách và thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

Trực tiếp phụ trách các mặt công tác:
- Tổ chức cán bộ: Tổ chức bộ máy, kế hoạch biên chế, cán bộ quản lý, công tác bảo vệ chính trị nội bộ, công tác quy hoạch đội ngũ, công tác tuyển dụng, luân chuyển, điều động cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;

- Kế hoạch - Tài chính: Xây dựng và tổ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch phát triển các cấp học thuộc hệ thống giáo dục quốc dân trên địa bàn; chủ trì giúp Giám đốc Sở phối hợp với Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và Đầu tư xây dựng cụ thể hóa các tiêu chuẩn, định mức kinh phí giáo dục, xác định và cân đối ngân sách nhà nước chi cho giáo dục hàng năm của địa phương, trình cấp có thẩm Quyền phê duyệt; hướng dẫn và tổng hợp dự toán ngân sách giáo dục hàng năm đối với các cơ sở giáo dục trực thuộc Sở, bao gồm: ngân sách chi thường xuyên, chi đầu tư xây dựng cơ bản, chi mua sắm thiết bị trường học, đồ chơi trẻ em, chương trình mục tiêu quốc gia, để cơ quan tài chính, kế hoạch cùng cấp trình cấp có thẩm quyền phê duyệt; giao chỉ tiêu ngân sách giáo dục cho các đơn vị; xét duyệt quyết toán chi ngân sách của các đơn vị trực thuộc Sở; xây dựng định mức các danh mục thu, chi tài chính thuộc ngành và hướng dẫn các cơ sở thực hiện;

- Chính trị tư tưởng và Giáo dục Chuyên nghiệp - Thường xuyên: Giúp Giám đốc thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác chính trị, tư tưởng trong cán bộ, công chức, viên chức, học sinh, sinh viên; Đoàn, đội, công tác giáo dục thể chất ngoại khóa và y tế trong nhà trường; tham mưu chỉ đạo việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh; thực hiện công tác thông tin, tuyên truyền về công tác giáo dục chính trị tư tưởng; tham mưu quản lý và điều hành công tác giáo dục chuyên nghiệp và thường xuyên;

- Giáo dục Mầm non và Tiểu học: Nghiên cứu đề xuất các chủ trương, biện pháp phát triển giáo dục mầm non và tiểu học nhằm đáp ứng nhu cầu phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh; công tác phổ cập cho trẻ 5 tuổi; công tác phổ cập giáo dục tiểu học, phổ cập giáo dục giáo dục tiểu học đúng độ tuổi; công tác đánh giá ngoài, xây dựng trường mầm non, tiểu học đạt chuẩn quốc gia;

- Giáo dục Trung học: Nghiên cứu đề xuất các chủ trương, biện pháp phát triển giáo dục trung học cơ sở và trung học phổ thông nhằm đáp ứng nhu cầu phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh; công tác phổ cập giáo dục trung học cơ sở; công tác giáo dục dân tộc; công tác đánh giá ngoài, xây dựng trường trung học cơ sở, trung học phổ thông đạt chuẩn quốc gia;

1.4. Vị trí Chánh Thanh tra Sở: 01 vị trí

Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Sở về các hoạt động của thanh tra theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

Giúp Giám đốc Sở điều hành công việc chuyên môn của thanh tra Sở: trực tiếp tham mưu cho Giám đốc Sở hoặc Phó Giám đốc Sở phụ trách để chỉ đạo, kiểm tra công tác thanh tra trong phạm vi quản lý của Sở GDĐT; công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; công tác phòng, chống tham nhũng; xây dựng kế hoạch thanh tra hàng năm và tổ chức thực hiện các cuộc thanh tra theo kế hoạch; lãnh đạo Thanh tra Sở GDĐT thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của Luật Thanh tra, Luật Cán bộ, công chức, Luật Viên chức, các hướng dẫn của Trung ương về tổ chức và hoạt động thanh tra ngành GDĐT và các quy định khác của pháp luật có liên quan; công tác kiểm điểm các sai phạm của cán bộ, công chức, viên chức có sai phạm và giải quyết chính sách qua khiếu nại, tố cáo theo chỉ đạo của tỉnh; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc Sở phân công.

1.5. Vị trí Chánh Văn phòng Sở: 01 vị trí

Chỉ đạo và chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở về toàn bộ công tác của Văn phòng Sở;

Trực tiếp phụ trách các mặt công tác:

- Các văn bản đến và đi thuộc trách nhiệm xử lý của Chánh Văn phòng;

- Thường xuyên theo dõi, đôn đốc các phòng trong cơ quan thực hiện nhiệm vụ, chức trách, chỉ tiêu kế hoạch được giao; chịu trách nhiệm chủ công phối hợp với các phòng trong hoạt động chung của cơ quan;

- Trực tiếp theo dõi, chỉ đạo và thực hiện các nội dung có liên quan đến công tác tổng hợp: chủ công phối hợp các phòng, ban cơ quan xây dựng và giám sát tiến độ thực hiện kế hoạch năm học, báo cáo trả lời các cơ quan, đơn vị có liên quan; thực hiện báo cáo định kỳ tháng, quí, năm; báo cáo sơ kết, tổng kết năm học; chuẩn bị nội dung họp giao ban, liên tịch, trực báo; thực hiện Tạp chí Giáo dục;

- Chịu trách nhiệm tham mưu, chỉ đạo công tác hành chính quản trị, thi đua khen thưởng, công tác tuyên truyền; xây dựng và phát triển nội dung trang tin điện tử, nội san, tạp chí của ngành;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở phân công.

1.6. Vị trí Phó Trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng quản lý, điều hành hoạt động của phòng theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

Trực tiếp phụ trách các mặt công tác:

- Tổ chức cán bộ: Tham mưu chỉ đạo và xây dựng Đề án vị trí việc làm của viên chức sự nghiệp giáo dục các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở; phụ trách chế độ chính sách; công tác thanh tra, khiếu nại, tố cáo, kỷ luật thuộc lĩnh vực tổ chức cán bộ; công tác đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá xếp loại công chức, viên chức hàng năm; tham mưu xây dựng các cơ chế, chính sách có liên quan đến công chức, viên chức; thực hiện chế độ, chính sách: nâng lương, nâng ngạch, chuyển ngạch, thâm niên nhà giáo, chế độ đi học, trợ cấp, bảo hiểm xã hội, nghỉ phép của công chức, viên chức; theo dõi việc thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm về nhiệm vụ, tổ chức, việc hợp đồng lao động, sử dụng viên chức, thực hiện các chế độ chính sách tại các đơn vị trực thuộc; triển khai thẩm định, trình cấp có thẩm quyền ban hành chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị trực thuộc Sở; kế hoạch biên chế; tuyển dụng viên chức; theo dõi việc thực hiện biên chế, đánh giá cán bộ, công tác phòng chống tham nhũng các đơn vị trực thuộc Sở; kiêm nhiệm công tác tổ chức - biên chế; xây dựng và theo dõi tổng hợp việc thực hiện kế hoạch biên chế hàng năm của các đơn vị trực thuộc; thực hiện cải cách thủ tục hành chính của phòng; tổng hợp thông tin, báo cáo, công tác thi đua về công tác tổ chức cán bộ; dự thảo đề án thành lập, sáp nhập, giải thể đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công;

- Kế hoạch - Tài chính: Quản lý công tác tài chính, tài sản, chế độ chính sách nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục và học sinh trong toàn ngành. Phụ trách công tác lập kế hoạch, chấp hành, quyết toán kinh phí sự nghiệp giáo dục, các nguồn kinh phí khác hàng năm tại các đơn vị trực thuộc Sở; xây dựng các cơ chế, chính sách có liên quan đến chi hoạt động, giải quyết chế độ chính sách trong phạm vi ngành có tính đặc thù; công tác bảo quản, sử dụng tài sản tại các đơn vị trực thuộc Sở; công tác kiểm tra, thanh tra chấp hành luật ngân sách, chế độ kế toán, quản lý; theo dõi việc thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản tại các đơn vị trực thuộc; xây dựng chương trình, dự án, đề án, kế hoạch có liên quan đến tăng cường cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học trong toàn ngành; bảo quản, sử dụng tài sản, thiết bị tại các đơn vị trực thuộc Sở; công tác kiểm tra, thanh tra quản lý, sử dụng tài sản tại các đơn vị trực thuộc Sở; theo dõi việc thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài sản tại các đơn vị trực thuộc; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công;

- Chính trị tư tưởng và Giáo dục Chuyên nghiệp - Thường xuyên: Phối hợp với các phòng liên quan xây dựng, tham mưu các văn bản có liên quan đến lĩnh vực công tác chính trị, tư tưởng, đoàn, đội, học sinh, sinh viên; công tác giáo dục thể chất ngoại khoá và y tế trường học; hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác thông tin, tuyên truyền, hướng dẫn phổ biến, giáo dục, theo dõi thi hành pháp luật về giáo dục thuộc phạm vi quản lý được giao; theo dõi và quản lý học sinh, sinh viên ở Quảng Ngãi đang học tại các trường Đại học, Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp trên địa bàn tỉnh theo phân cấp quản lý; chủ trì triển khai thực hiện công tác bồi dưỡng cán bộ quản lý (CBQL) và giáo viên theo chu kỳ và hàng năm theo quy định; chịu trách nhiệm tổ chức tập huấn về chuyên môn, nghiệp vụ cho đội ngũ CBQL và giáo viên khối giáo dục thường xuyên (GDTX) theo định kỳ và thường xuyên theo quy định; xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện công tác xóa mù chữ, giáo dục bổ túc, học tập cộng đồng với mọi hình thức đào tạo; phối hợp các phòng liên quan hướng dẫn, kiểm tra, theo dõi, tổng hợp và đánh giá chất lượng công tác bổ túc văn hóa trong phạm vi toàn tỉnh; hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn của các môn học GDTX (THCS và THPT) về thực hiện mục tiêu, nội dung, kế hoạch, phương pháp giáo dục theo quy định của Bộ GDĐT; phụ trách xây dựng kế hoạch, quy hoạch, các đề án phát triển nghề; hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác dạy nghề ở địa phương; phụ trách trung tâm học tập cộng đồng và xây dựng xã hội học tập; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công;

- Giáo dục Mầm non và Tiểu học: Quản lý hệ thống giáo dục mầm non (GDMN) trên địa bàn tỉnh; chỉ đạo, hướng dẫn chuyên môn khối mẫu giáo trên địa bàn tỉnh; lập kế hoạch tổ chức, thực hiện công tác bồi dưỡng giáo viên và CBQL giáo dục cấp học mầm non; chỉ đạo, hướng dẫn, tham gia tổ chức hội thi liên quan đến lĩnh vực được phân công phụ trách; tham gia công tác phổ cập GDMN cho trẻ em 5 tuổi; xây dựng kế hoạch và dự trù kinh phí hoạt động của phòng; phụ trách công tác đánh giá ngoài và xây dựng trường mầm non đạt chuẩn quốc gia; tổng hợp thống kê số liệu GDMN; công tác bồi dưỡng thường xuyên; công tác giáo dục an toàn giao thông cho trẻ mẫu giáo; tăng cường tiếng Việt cho trẻ DTTS; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công;

- Giáo dục Trung học: Phụ trách công tác giáo dục khối THPT, bồi dưỡng thường xuyên THPT; công tác giáo dục dân tộc; trực tiếp chỉ đạo dạy học 01 môn trong chương trình THCS và THPT theo chuyên ngành đào tạo; tổng hợp và báo cáo tiêu chí giáo dục trung học; phụ trách theo dõi xét tốt nghiệp THCS của các phòng GDĐT; trực tiếp phụ trách công tác phổ cập giáo dục THCS; chỉ đạo các nội dung, chương trình, phương pháp giảng dạy các môn: Thể dục, Mỹ thuật, Âm nhạc; phụ trách công tác xây dựng trường chuẩn quốc gia, thư viện chuẩn; phối hợp với phòng Chính trị, tư tưởng về công tác xây dựng phong trào trường học thân thiện - học sinh tích cực, y tế học đường, ngoại khóa..theo dõi về trẻ em khuyết tật cấp THCS và THPT; phụ trách công tác kiểm định chất lượng giáo dục và văn bằng chứng chỉ; tham mưu, nghiên cứu, ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác kiểm định chất lượng; tổ chức tập huấn, triển khai, xây dựng kế hoạch về công tác kiểm định chất lượng giáo dục đối với cấp học THCS, THPT; tổ chức, thực hiện các kỳ thi theo quy định; lập ngân hàng đề thi; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

1.7. Vị trí Phó Chánh Thanh tra Sở: 01 vị trí

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Chánh Thanh tra về các nhiệm vụ được giao; giúp Chánh Thanh tra quản lý, điều hành hoạt động của Thanh tra theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

Trực tiếp phụ trách các mặt công tác: Xây dựng kế hoạch và phối hợp với các phòng chức năng của Sở thực hiện công tác thanh tra cơ sở giáo dục trên địa bàn tỉnh về thực hiện mục tiêu, chương trình, nội dung GDĐT, tiêu chuẩn nhà giáo, tiêu chuẩn cán bộ quản lý; tiêu chuẩn cơ sở vật chất, thiết bị trường học và đồ chơi trẻ em; quy chế thi cử và cấp phát văn bằng, chứng chỉ, các dịch vụ công về GDĐT theo quy định của pháp luật; phụ trách tiếp công dân và xác minh, kiến nghị, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Chánh Thanh tra phân công.

1.8. Vị trí Phó Chánh Văn phòng Sở: 01 vị trí

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Chánh Văn phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Chánh Văn phòng quản lý, điều hành hoạt động của Văn phòng theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

Trực tiếp phụ trách các mặt công tác: Phụ trách công tác tổng hợp, thi đua khen thưởng của ngành GDĐT tỉnh; thực hiện công tác thống kê, thông tin, báo cáo định kỳ và hàng năm, báo cáo đột xuất về tổ chức và hoạt động giáo dục của tỉnh với UBND cấp tỉnh và Bộ GDĐT; thư ký các cuộc họp (họp giao ban lãnh đạo Sở, họp cơ quan, các hội nghị của ngành); phụ trách công tác hành chính- quản trị, trật tự nội vụ của cơ quan; phụ trách cơ sở vật chất, thiết bị, điều kiện làm việc, phương tiện đi lại của cơ quan Sở; phụ trách công tác cải cách hành chính; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động nghiệp vụ chuyên ngành: 08 vị trí; trong đó:
2.1. Vị trí việc làm Quản lý Giáo dục mầm non

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Tham mưu và thực hiện công tác chuyên môn mẫu giáo; các chuyên đề, các hội thi;

- Xây dựng kế hoạch và dự trù kinh phí hoạt động của phòng;

- Công tác đánh giá ngoài và xây dựng trường mầm non đạt chuẩn quốc gia;

- Tổng hợp thống kê số liệu; tham gia, phối hợp các phòng của Sở để thực hiện những nhiệm vụ được phân công;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

2.2. Vị trí việc làm Quản lý Giáo dục tiểu học

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Tham mưu chỉ đạo về chương trình nội dung, phương pháp dạy học các môn học cấp tiểu học;

- Phụ trách các hoạt động, hội thi liên quan đến bộ môn được phân công phụ trách;

- Phụ trách công tác “Ngày toàn dân đưa trẻ đến trường”; công tác phổ cập giáo dục tiểu học, phổ cập giáo dục tiểu học đúng độ tuổi;

- Chỉ đạo công tác ôn tập, kiểm tra, theo dõi học sinh lên lớp, bỏ học;

- Thực hiện triển khai Đề án dạy học ngoại ngữ ở Tiểu học;

- Phụ trách một số hoạt động khác thuộc lĩnh vực giáo dục tiểu học;

- Phối hợp với các phòng của Sở một số lĩnh vực có liên quan;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

2.3. Vị trí việc làm Quản lý giáo dục trung học cơ sở

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Trực tiếp hướng dẫn và tổ chức thực hiện nhiệm vụ giảng dạy các môn học: Toán, Lý, Hóa, Sinh- Công nghệ, Văn, Địa lý, Ngoại ngữ, Lịch sử, Giáo dục công dân, Tin học, Thể dục, Mỹ thuật, Âm nhạc trong chương trình của cấp học Trung học cơ sở về thực hiện mục tiêu, nội dung, kế hoạch, phương pháp giáo dục theo quy định Bộ GDĐT, hoạt động trải nghiệm và ngoại khóa;

- Triển khai tập huấn bồi dưỡng thường xuyên chuyên môn về môn học cho đội ngũ quản lý và giáo viên trung học cơ sở. Chỉ đạo công tác bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu theo từng loại hình, môn học;

- Tham mưu và phối hợp tổ chức các hội thi về học sinh giỏi, giáo viên dạy giỏi cấp Trung học cơ sở theo chỉ đạo của Ngành;

- Phối hợp với với bộ phận liên quan tham gia công tác kiểm định chất lượng giáo dục cấp trung học cơ sở;

- Theo dõi công tác thư viện, thiết bị, đồ dùng dạy học của cấp học Trung học cơ sở và trung học phổ thông;

- Tham mưu về công tác xây dựng trường chuẩn Quốc gia; Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực,... nhân điển hình tiên tiến qua phong trào thi đua của cấp trung học cơ sở;

- Tham mưu về công tác giáo dục dân tộc bao gồm: Kế hoạch chỉ đạo công tác giáo dục dân tộc; phát triển học sinh dân tộc thiểu số; bồi dưỡng đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên công tác tại các vùng đồng bào dân tộc thiểu số; kiểm tra chuyên môn tại các đơn vị; triển khai các lớp tập huấn, lập báo cáo có liên quan đến giáo dục dân tộc;

- Trực tiếp phụ trách môn học đúng chuyên ngành đào tạo thuộc cấp trung học cơ sở và thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

2.4. Vị trí việc làm Quản lý giáo dục trung học phổ thông

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Trực tiếp hướng dẫn và tổ chức thực hiện nhiệm vụ giảng dạy các môn học: Toán, Lý, Hóa, Sinh- Công nghệ, Văn, Địa lý, Ngoại ngữ, Lịch sử, Giáo dục công dân, Tin học, Thể dục và Giáo dục Quốc phòng- An ninh trong chương trình của cấp học THPT về thực hiện mục tiêu, nội dung, kế hoạch, phương pháp giáo dục theo quy định Bộ GDĐT hoạt động trải nghiệm và ngoại khóa;

- Triển khai tập huấn bồi dưỡng thường xuyên về môn học cho đội ngũ giáo viên. Chỉ đạo công tác bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu theo từng loại hình, môn học;

- Tham mưu và phối hợp tổ chức các hội thi về học sinh giỏi, giáo viên dạy giỏi cấp trung học phổ thông theo chỉ đạo của Ngành;

- Phối hợp với với bộ phận liên quan tham gia công tác kiểm định chất lượng giáo dục cấp trung học phổ thông;

- Theo dõi công tác thư viện, thiết bị, đồ dùng dạy học của 2 cấp học (THCS và THPT);
- Tham mưu về công tác xây dựng trường chuẩn Quốc gia; xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực,... nhân điển hình tiên tiến qua phong trào thi đua của cấp trung học phổ thông;

- Tham mưu về công tác giáo dục dân tộc bao gồm: Kế hoạch chỉ đạo công tác giáo dục dân tộc; phát triển học sinh dân tộc thiểu số; bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, giáo viên công tác tại các vùng đồng bào dân tộc thiểu số; kiểm tra thực tế tại các đơn vị. Tham mưu duyệt tuyển sinh của trường THPT DTNT tỉnh; triển khai các lớp tập huấn có liên quan đến giáo dục dân tộc; lập báo cáo liên quan đến giáo dục dân tộc;

- Trực tiếp phụ trách môn học đúng chuyên ngành đào tạo thuộc cấp trung học phổ thông và thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

2.5. Vị trí việc làm Quản lý giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Theo dõi, hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn một số môn học giáo dục thường xuyên (bổ túc THCS và bổ túc THPT) về thực hiện mục tiêu, nội dung, kế hoạch, phương pháp giáo dục theo quy định của Bộ GDĐT;

- Hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác phổ cập giáo dục tiểu học, xóa mù chữ, các dự án đề án có liên quan; quản lý và tạo điều kiện phát triển các trung tâm học tập cộng đồng;

- Hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác xây dựng quy hoạch, kế hoạch phát triển ngành học giáo dục thường xuyên của Sở; công tác giáo dục không chính quy.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

2.6. Vị trí việc làm Quản lý giáo dục chuyên nghiệp

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Theo dõi, thực hiện công tác mở ngành đào tạo trình độ trung cấp chuyên nghiệp đối với trường trung cấp chuyên nghiệp trực thuộc Sở và các cơ sở giáo dục khác có đào tạo trình độ trung cấp chuyên nghiệp quản lý nhà nước của UBND tỉnh Quảng Ngãi;

- Phụ trách các hoạt động của khối trường chuyên nghiệp trên địa bàn tỉnh;

- Theo dõi, thực hiện liên kết đào tạo hình thức tại chức, từ xa trên địa bàn tỉnh;

- Quản lý hồ sơ, cấp phát văn bằng chứng chỉ (khối trường chuyên nghiệp) theo quy định;

- Thu nhận hồ sơ đăng ký dự thi vào đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trên địa bàn tỉnh; đào tạo cử tuyển, tư vấn du học;

- Thực hiện hợp tác đào tạo với các cơ sở đào tạo trong và ngoài tỉnh; tổ chức thực tập, thực tế cho sinh viên các trường sư phạm và các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp có nhu cầu gửi sinh viên thực tập tại các cơ sở thuộc tỉnh;

- Phối hợp làm việc lãnh đạo các phòng chức năng thuộc Văn phòng Sở để triển khai công tác tuyển sinh theo chế độ cử tuyển, tư vấn du học;

- Quản lý công văn đi, đến của phòng và một số nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng phòng.

2.7. Vị trí việc làm Theo dõi công tác học sinh, sinh viên
Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Hướng dẫn và tổ chức thực hiện bồi dưỡng nghiệp vụ cho đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên chuyên trách làm công tác học sinh, sinh viên;

- Chỉ đạo và phối hợp với các đơn vị trực thuộc, tổ chức, ban ngành; Tỉnh đoàn,... để tổ chức các hoạt động ngoại khóa, ngoài giờ lên lớp, giáo dục kỹ năng sống cho học sinh, sinh viên;

- Xây dựng kế hoạch, biện pháp chỉ đạo tổ chức hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp; công tác giáo dục đạo đức, lối sống, ý thức công dân; công tác giáo dục chính trị tư tưởng, giáo dục giá trị sống, kỹ năng sống, phát triển tài năng; các hoạt động giáo dục thể chất ngoại khóa và y tế trường học; công tác phòng chống tội phạm, tệ nạn xã hội và xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh trong nhà trường cho học sinh, sinh viên;

- Theo dõi, kiểm tra việc thực hiện công tác học sinh, sinh viên của các trường cao đẳng, đại học thuộc chức năng, quyền hạn quản lý theo quy định của Nhà nước;

- Quản lý nhà nước về công tác thanh niên;

- Phối hợp với Tỉnh đoàn chỉ đạo, theo dõi, hướng dẫn các hoạt động của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Hội Liên hiệp thanh niên Việt Nam và Đội Thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh trong các trường học; tổng hợp, thống kê công tác phát triển Đảng, Đoàn, Hội, Đội trong học sinh, sinh viên;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

2.8. Vị trí việc làm Quản lý khảo thí và kiểm định chất lượng

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Trực tiếp xây dựng triển khai thực hiện các quy định, hướng dẫn của Bộ GDĐT về công tác khảo thí;

- Thực hiện tổ chức các kỳ thi học sinh giỏi các cấp, tốt nghiệp phổ thông quốc gia, tuyển sinh vào lớp 10; duyệt kết quả thi, xét công nhận tốt nghiệp THCS, THPT; duyệt tuyển sinh vào lớp 10 các trường THPT; kỳ thi tốt nghiệp nghề phổ thông; thi chọn học sinh giỏi cấp tỉnh, thi chọn học sinh giỏi quốc gia;

- Phối hợp với Phòng Chính trị tư tưởng và Giáo dục chuyên nghiệp - Thường xuyên trong việc quản lý thi và cấp chứng chỉ ngoại ngữ, tin học;

- Xây dựng ngân hàng các câu hỏi thi làm cơ sở cho xây dựng đề thi các cấp học theo quy định;

- Tổ chức các hoạt động tập huấn chuyên môn, nghiệp vụ công tác khảo thí; tổ chức thực hiện ứng dụng tiến bộ khoa học công nghệ vào công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục;

- Quản lý việc cấp phát và thu hồi văn bằng tốt nghiệp, chứng chỉ, chứng nhận nghề phổ thông; tiếp nhận và giải quyết điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ theo đề nghị của công dân; cấp bản sao các loại văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc; lưu trữ hồ sơ các kỳ thi theo quy định của Bộ GDĐT;

- Trực tiếp hướng dẫn, theo dõi và xây dựng kế hoạch kiểm tra công tác tự đánh giá của các cơ sở giáo dục, xây dựng kế hoạch đánh giá ngoài đối với các đơn vị đăng ký kiểm định chất lượng giáo dục; tiếp nhận hồ sơ đăng ký kiểm định chất lượng giáo dục của các cơ sở giáo dục;

- Thực hiện các báo cáo về công tác kiểm định chất lượng giáo dục; quản lý công văn đi, đến của phòng và một số nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng phòng.

3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn dùng chung: 12 vị trí; trong đó:
3.1. Vị trí việc làm Quản lý tài chính - kế toán

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Tham mưu giúp Trưởng phòng trong việc triển khai thực hiện chương trình mục tiêu giáo dục vùng núi, vùng dân tộc thiểu số, vùng khó khăn và chương trình mục tiêu quốc gia xây dựng nông thôn mới;

- Đề án xây dựng, hỗ trợ mầm non tư thục. Triển khai các chế độ chính sách cho học sinh;
- Theo dõi, thống kê, báo cáo, chỉ đạo về quản lý tài sản, kế hoạch đầu tư công; Chương trình kiên cố hóa trường lớp, các dự án tài trợ, viện trợ, phụ trách kế toán chi sự nghiệp chung, ngân sách khác;

- Kế toán chi các chương trình, dự án. Trực tiếp theo dõi hạch toán và thực hiện dự án nước sạch vệ sinh nông thôn. Trực tiếp chuyên quản, theo dõi, đánh giá, xếp loại các đơn vị trực thuộc Sở trên địa bàn một số huyện, thành phố;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

3.2. Vị trí việc làm Quản lý kế hoạch - thống kê

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Tham mưu giúp Trưởng phòng trong công tác thống kê, kế hoạch phát triển giáo dục, kế hoạch trường chuẩn quốc gia, quy hoạch mạng lưới trường lớp;

- Tham mưu các nội dung về mua sắm tập trung (bao gồm danh mục do Sở Tài chính và Sở GDĐT thực hiện);

- Tham gia, phối hợp xây dựng đề án, chương trình giáo dục phổ thông mới.

- Quản trị hệ thống đấu thầu qua mạng của Sở và hỗ trợ các nhà trường khi có kế hoạch, là đầu mối thực hiện ISO.

- Thẩm định danh hiệu thư viện trường học;

- Theo dõi khối phòng GDĐT huyện, thành phố;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

3.3. Vị trí việc làm Quản lý tổ chức - biên chế

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Trực tiếp xây dựng, tham mưu một số nội dung về tổ chức bộ máy: thành lập, sáp nhập, chia, tách, giải thể,...;

- Theo dõi, quản lý, sử dụng biên chế công chức và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc;

- Theo dõi, quản lý vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, viên chức thuộc thẩm quyền quản lý của Sở GDĐT;

- Tham mưu công tác thi nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp theo phân cấp quản lý;

- Triển khai, theo dõi, quản lý phần mềm cán bộ, công chức, viên chức tỉnh Quảng Ngãi.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

3.4. Vị trí việc làm Quản lý nhân sự và đội ngũ

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Tham mưu kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác bố trí, phân công, chuyển công tác, chuyển đổi vị trí công tác đối với công chức, viên chức các đơn vị trực thuộc;

- Quản lý hồ sơ công chức, viên chức thuộc thẩm quyền quản lý; tổng hợp số liệu về công chức, viên chức sự nghiệp giáo dục; thực hiện công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và kỷ luật thuộc lĩnh vực tổ chức cán bộ;

- Triển khai, theo dõi, quản lý phần mềm cơ sở dữ liệu ngành thuộc lĩnh vực tổ chức cán bộ;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

3.5. Vị trí việc làm Tổ chức nhân sự

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Thực hiện công tác tuyển dụng công chức, viên chức;

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức;

- Thực hiện công tác quy hoạch cán bộ, công chức, viên chức thuộc thẩm quyền quản lý;

- Tham mưu triển khai, theo dõi công tác đánh giá, xếp loại chất lượng công chức, viên chức; công tác đánh giá chuẩn hiệu trưởng và chuẩn nghề nghiệp giáo viên.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

3.6. Vị trí việc làm Thanh tra

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Chánh Thanh tra về các nhiệm vụ được giao; giúp Chánh Thanh tra thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Tham gia dự thảo kế hoạch Thanh tra để báo cáo Giám đốc Sở ra quyết định;

- Thanh tra chuyên ngành, chuyên đề đối với các cơ sở giáo dục trong tỉnh;

- Tham gia giải quyết khiếu nại, tố cáo theo thẩm quyền;

- Tham gia xây dựng kết luận giải quyết khiếu nại, tố cáo theo thẩm quyền;

- Tham gia thẩm tra văn bằng, chứng chỉ của các cơ quan chuyển;

- Tham mưu trực tiếp các báo cáo theo kế hoạch;

- Thanh tra dạy thêm, học thêm; công tác phòng, chống tham nhũng trong lĩnh vực giáo dục;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Chánh Thanh tra phân công.

3.7. Vị trí việc làm Hành chính tổng hợp
Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Chánh Văn phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Chánh Văn phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Theo dõi tổng hợp, các báo cáo định kỳ, đột xuất cho Bộ GDĐT, UBND tỉnh và các cấp có thẩm quyền thuộc lĩnh vực phụ trách theo sự phân công của Chánh Văn phòng; kiêm nhiệm công tác pháp chế;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

3.8. Vị trí việc làm Công nghệ thông tin

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Chánh Văn phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Chánh Văn phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Theo dõi, quản lý hệ thống mạng thông tin trong cơ quan Văn phòng Sở; quản trị trang thông tin điện tử của ngành; hệ thống văn bản điện tử; hệ thống phần mềm cơ sở dữ liệu ngành; thực hiện đầu mối trang thông tin điện tử Sở GDĐT. Phụ trách hệ thống âm thanh, các thiết bị phục vụ hội nghị, họp,... của ngành;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

3.9. Vị trí việc làm Kế toán

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Phụ trách công tác kế toán Văn phòng Sở. Thực hiện các chế độ chính sách, tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc cơ quan Sở. Lập kế hoạch ngân sách hàng năm, kế hoạch chi ngân sách trong từng quý, từng tháng sát với nhiệm vụ chỉ đạo của cơ quan Sở. Thực hiện quyết toán quý, năm đúng theo quy định của luật tài chính - kế toán hiện hành. Xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế quản lý tài sản công; quản lý tài sản, cơ sở vật chất, trang thiết bị của cơ quan. Thực hiện việc đăng ký hội trường, trang trí khánh tiết, thanh, quyết toán các hội nghị của ngành và cơ quan đúng luật, đúng quy định về tài chính hiện hành. Hỗ trợ công tác tổng hợp, báo cáo, giải quyết các thủ tục hành chính tại cơ quan. Phụ trách việc tiếp nhận phiếu yêu cầu cung cấp thông tin cho công dân qua dịch vụ bưu chính, fax đến Sở theo Quy chế cung cấp thông tin của Sở GDĐT, lập sổ theo dõi và lưu hồ sơ theo quy định. Hỗ trợ công tác văn thư, lưu trữ khi có yêu cầu;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

3.10. Vị trí việc làm Văn thư; lưu trữ

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Chánh Văn phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Chánh Văn phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Tổng hợp các công văn đi, công văn đến trình lãnh đạo duyệt và chuyển cho các phòng thuộc Sở thực hiện; quản lý các con dấu. Phụ trách phát hành, nhận văn bản hằng ngày qua hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Sở GDĐT. Nhận và phát hành các loại báo chí;

- Thực hiện việc tổng hợp các công văn đi, công văn đến để lưu trữ giúp cho các phòng, đơn vị tra cứu thông tin phục vụ công việc; phụ trách công tác in sao (photocopy) văn bản; kiêm nhiệm công tác thủ quỹ;

- Thực hiện các nhiệm vụ về công tác thủ quỹ theo quy định;

- Thực hiện xây dựng kế hoạch, dự trù, thu, chi của Văn phòng;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

3.11. Vị trí việc làm Thủ quỹ (kiêm nhiệm)

Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng về các nhiệm vụ được giao; giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của Phòng, bao gồm:

- Tổng hợp nhu cầu tiền lương, phụ cấp, trợ cấp khi cơ chế, chính sách thay đổi trong toàn ngành; Tham gia công tác thẩm tra phê duyệt quyết toán kinh phí hoạt động các đơn vị trực thuộc hàng năm. Thẩm định quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị, điều chỉnh, bổ sung;

- Thủ quỹ các nguồn kinh phí của Sở và của Ngành;

- Thủ kho công cụ, dụng cụ, vật tư văn phòng cơ quan.

3.12. Vị trí việc làm Pháp chế (kiêm nhiệm)

Công tác xây dựng pháp luật; rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật; công tác kiểm tra và xử lý văn bản quy phạm pháp luật; công tác phổ biến, giáo dục pháp luật; theo dõi tình hình thi hành pháp luật và kiểm tra việc thực hiện pháp luật; công tác kiểm soát thủ tục hành chính; công tác hỗ trợ pháp lý cho các đơn vị trong Ngành; tham mưu về các vấn đề pháp lý và tham gia giải quyết khiếu nại, tố cáo; về thi đua khen thưởng trong công tác pháp chế.

4. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ: 03 vị trí; trong đó:
4.1. Vị trí việc làm Lái xe

Theo dõi, kiểm tra định kỳ và đề xuất thực hiện các công việc: bảo dưỡng, sửa chữa và đóng bảo hiểm xe ôtô của cơ quan; thực hiện nhiệm vụ là Lái xe cho cơ quan theo sự phân công của Lãnh đạo sở và Văn phòng; thực hiện một số nhiệm vụ của văn phòng khi xe không đi công tác.

4.2. Vị trí việc làm Phục vụ

- Thực hiện công việc tạp vụ của Văn phòng, chuẩn bị phương tiện, dụng cụ, phục vụ cho các hoạt động của Ngành.

- Phục vụ trà, nước các cuộc họp; công tác vệ sinh cơ quan.

- Một số công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo.

4.3. Vị trí việc làm Bảo vệ

Bảo vệ tài sản cơ quan, trông giữ xe của cán bộ cơ quan và khách đến làm việc. Bảo đảm trật tự an toàn cơ quan trong và ngoài giờ làm việc; chăm sóc cây kiểng trong khuôn viên cơ quan.

II. BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THEO NĐ 68, 161
Dự kiến Biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161 Sở Giáo dục và Đào tạo như sau:
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Sở Giáo dục và Đào tạo có trách nhiệm thực hiện tinh giản biên chế đến năm 2026 theo Quyết định của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và cấp có thẩm quyền; chủ động bố trí biên chế công chức được giao từng năm theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

III. BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Công việc cụ thể của từng vị trí việc làm được mô tả theo nhiệm vụ, mảng công việc chính, có xác định tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc, tỷ trọng thời gian thực hiện bình quân hàng năm và số lượng đầu ra của mỗi nhiệm vụ chính.

(Bảng mô tả công việc của từng vị trí việc làm theo Phụ lục số 2 đính kèm)

IV. XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên bản mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực, trình độ và kỹ năng cần phải có để hoàn thành các công việc, các hoạt động nêu tại Bản mô tả công việc ứng với từng vị trí việc làm.

(Khung năng lực theo từng vị trí việc làm cụ thể theo Phụ lục 3 đính kèm)

VI. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
- Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương: 04 người, chiếm 8,5% so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: 15 người 31,9% so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: 28 người, 59,6% so với tổng số.

(Tổng hợp cơ cấu ngạch theo Phụ lục 4 đính kèm)

Phần IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Sở GDĐT có trách nhiệm triển khai thực hiện nghiêm túc và hiệu quả Đề án được duyệt; sắp xếp, bố trí công chức giữa các phòng và tương đương thuộc Sở để phù hợp với từng vị trí việc làm; quản lý, sử dụng biên chế, thực hiện việc tuyển dụng, bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch, đề bạt, bổ nhiệm công chức, đảm bảo nâng cao được chất lượng đội ngũ công chức, phát huy được hiệu lực, hiệu quả trong thực thi công vụ.

2. Sau khi Bộ Nội vụ và các bộ, ngành Trung ương ban hành hướng dẫn đầy đủ về vị trí việc làm, định mức biên chế công chức, xác định cơ cấu ngạch công chức, Sở GDĐT phối hợp với Sở Nội vụ rà soát, tổng hợp để tham mưu UBND tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh hoặc ban hành lại Đề án vị trí việc làm của Sở GDĐT theo quy định

II. QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
1. Quy định về chuyên ngành đào tạo đối với vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung theo Đề án:

Trường hợp công chức được tuyển dụng từ năm 2022 trở về trước có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm đang đảm nhận theo Đề án thì vẫn được tiếp tục thực hiện. Đối với công chức được điều động từ cơ quan, tổ chức này sang cơ quan, tổ chức khác có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm dự kiến được đảm nhận thì phải có ít nhất 03 năm kinh nghiệm trong ngành, lĩnh vực, vị trí việc làm đó.

2. Lộ trình đến năm 2025 thực hiện sắp xếp, bố trí đúng cơ cấu ngạch công chức theo Đề án được phê duyệt. Riêng đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và chuyên viên chính thực hiện sắp xếp, bố trí đảm bảo không vượt quá số lượng được phê duyệt theo Đề án.
	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Phu luc s6 02

TONG HQP BANG MO TA CONG VIEC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM TRONG CO QUAN,

(Kém theo, uy

TO CHUC CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO
/OD-UBND nga;py / 1,2/2022 cua Uy ban nhén dén tinh Quang Ngai)

Vi tri viéc lam Ty trong San phim diu ra
théi gian
Tén | Negch thye hién S6 lwgng
phon o da
chic g, cong nhiém vu u ra
s6 | Tenvitrt | “gqoc | chivc i Nhi¢m vy chinh ciia VTVL chinh ) (sén
. uc ¢ t Tén san phﬁm daura phﬁm)
TT| viéclam hién uong rung
vivi. | 98 binh (FWRE:
trong nim binh/na
(%) m
1 2 3 4 5 6 7 8
Tir Chi dao xay dyng dy thao cac quyét dinh, quy hoach, ké hoach
Ban | Chuyén |dai han, 5 nam, hang nam; cac dé an, dy én va chuong trinh, bién Quyét dinh va cac vin ban khéac co tinh
1 | Giam d6c | Giam vien [phap td chirc thyc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh vé 10 |chét dai han lién quan dén nhidu nganh, 10
déc  |chinh trd |nganh, linh virc thuéc pham vi quan 1y nha nude cua S¢ Gido duc nhiéu linh vuc; quy hoach, ké hoach.
Ién  |va Pao tao trén dia ban tinh.
v A . .
rc th €n ca h |
Chi dao Eo chirc :,rc hién E:ac van ban quy pham phépﬂ uat,ﬁquy Céc vin bin quy pham phép ludt, quy
hoach, ké hoach, dé an, du an, chuong trinh da dugc phé duyét; hoachoKE Foach. abdn.. di b ‘chifos
Chi dao thong tin, tuyén truyén, huéng din, kidm tra, phd bién, | 10 g Pl i M 0 8| 30-35
i40 duc, theo di thi hanh phap ludt vé cdc finh vire thudc pham i
1D €05, o0 ai PrER Sl Viin ban gbp ¥, dé nghi didu chinh.
vi quan ly nha nudce duge giao.
Tham gia cac tb chirc trr vén, doan kiém tra... do cép c6 thim i Tham gia va thuc hién cic ndi dung theo 10
quyén thanh lap. quyét dinh thanh lap.
: ; ; - T& trinh, c4 , ndi 3
Trinh cép c6 thim quyén thanh lap, sép nhdp, chia tach, giai thé . cim vm.‘ bén ol -durig Ye thzlnh'
GG 45 Vi s ighile trije Hiude 5 1ap, sap nhdp, chia tach, giai thé cac don vi 10
LS Rghip i e sir nghiép tryc thude.
Chu tri céc cude hop, budi 1am viée, hoi nghi so két, tong két
;l::: |3h ﬁf‘éﬂff h uanhv*éi t:a:'ntg?;nh;khai uén triét cua Tinh Chc-allt hop; ben hanh cho-via b ol
¥ Ve op; TILt NEN & 20  |dao thuc hién, so két, téng két cac hoat | 200

uy, B§ Gido duc va Pao tao, Uy ban nhén dén tinh, Hoi déng
nhén dén tinh, céc s&, ban, nganh, td chirc chinh trj - xa hoi cﬁp

tinh.

dong.








2

5

Chi dao t6 chirc trién khai thyuc hién Quy dinh vé chirc ning,
nhiém vy quyén han, co cdu té chirc clia co quan, xay dung td
chirc thyc hién cac quy ché, n6i quy lam viéc, quy dinh phan
cong nhiém vu cho céc phé Giam dbc, céac phong chuyén mén
thudc S& va xay dyng trinh UBND tinh ban hanh Quy dinh vé
chirc nang, nhiém vu quyén han, co ciu td chirc ciia cic don vi
truc thudc.

10

Quyét dinh, cong vin va céc vin ban chi
dao thuc hién.

60

Chi dao xdy dung, td chirc trién khai thuc hién phuong hudng,
nhiém vy, ké hoach, chuong trinh céng tac hang nim, 6 thang,
quy, thang va lich céng tac hang tuin cia co quan.

10

Chuong trinh, ké hoach cong téc.

250

T4 chirc chi dao, 16ng ghép thuc hién nhiém vu Quéc phong - An
ninh trong qua trinh trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén
mon cua nganh.

Ké hoach, cdc van ban lién quan va ky
duyét.

10

Chi dao thyc hién nhiém vu tham muu cho UBND tinh thuc hién
Ké hoach xdy dung vin ban QPPL déi véi cac linh virc thudce
pham vi quan ly cia nganh ho#c tham gia cung cac sd, nganh
tham muu cho UBND xay dung cac vian ban QPPL ¢6 lién quan
dén trach nhiém quan ly cia nganh va td chirc trién khai thyuc
hién.

Chuong trinh, ké hoach.

40

Phu trach chung va truc tiép phu trach cac phong: Té chirc can
bd, Ké hoach-Tai chinh, Thanh tra, MAm non va Tiéu hoc; thuc
hién chirc trach Chu tich Hi dong Thi dua - Khen thudng, Hoi
déng xét nang luong, Hoi dong ky luat, Hoi dong cong nhéan sing
kién cuia co quan.

Quyét dinh va céc van ban khac.

30

Chi dao ldp dé cwong, vin ban dé xuat UBND tinh cho chu
truong, chudn bi dau tu ldp bdo cdo kinh té - ky thudt trinh
UBND tinh phé duyét diu tr dé trién khai thuc hién cac cong
trinh dau tu xay dung co ban do S& lam chu déu tu, xay dung ké
hoach du thau trinh UBND tinh phé duyét, td chirc thuc hién
déu thiu, chon thiu, ky két hop ddng thi cong, tr vin gidm sat,
kiém toan va thanh quyét todn cong trinh theo dung trinh tu, thi
tuc.

Quyét dinh, Hop ddng va céc vian ban lién
quan.

15








3

5

Chi dao lip dy toan kinh phi hoat djng hing nim gii S& Tai
chinh thdm dinh, trich UBND tinh phé duyét, cfip phat dé thyc
hién; chi dao thyc hién ché do cong khai tai chinh, thanh quyét
toan kinh phi hoat d$ng cia co quan theo dinh k.

Chi dao 14p dy todn kinh phf thyc hién cdng tic thi tuyén, xét
tuyén... hang nim giri S¢ Tai chinh thim dinh, trinh UBND tich
phé duyét, cip phat dé thyc hi¢n va thanh quyét todn theo trinh
tu, thi tuc quy dinh.

Quyét dinh, Hep ddng va cdc vin ban lién
quan.

15

Chi dao x&y dung ban hanh thyc hi¢n ké hoach, d& cuong, thanh
13p doan thanh tra, kiém tra chuyén 4, thanh tra cong vu, dét
xuét v& cac 1inh virc cong tic thudc pham vi quan ly clia nganh;
Chi dao x4y dyng ban hanh thuc hién ké hoach khao sat, ném bit
tinh hinh v& mdt s§ vin d& birc xtic, quan trong trong timg thoi
ky d& tdng hop danh gi4 thye trang, bfo cdo tham muu d& xudt
Tinh ty, UBND tinh, B¢ Gido duc vA Dao tao tham muu dé& xudt
phuong 4n, giai phap khic phyc.

Quyét dinh, chuong trinh, ké hoach, két
luin, bdo cdo, c4c vin ban va dé xuit, kién
nghj lién quan dén ndi dung timg linh vurc.

30

P’hé Gidm
dbc

Ban
Giim
dbc

Tir
Chuyén
vién
chinh tré&

A

1én

Gitip Gism d8¢ S& phy trach mot s& mjt cong téc: gido dyc mim
non, phd théng; giso duc hda nhap tré khuyét tat; gido duc déin
tdc; gido duc chuyén nghiép, gido duc thudng xuyén; gido duc
huéng nghiép, day nghé phd théng; giso duc qudc phong va an
ninh; nghién ctru khoa hgc, img dung khoa hoc, c6ng ngh¢ thong
tin; bdi dudmg thudmg xuyén; cong tic khio thi va kidm dinh chét
lugng gido duc; cdng tic chinh trj, tu tudng, phép ché; cdng tic
d8i ngoai, hop tic quéc té; cdng tic thi dua, khen thuéng; chiu
trich nhiém tredc Giam dbc S& va trudc phép ludt v& nhiém vy
duge phan céng. Khi Gism d8c S ving mit, mét Phd Gidm dée
S& duge Gidm déc S& ty nhiém didu hanh céc hoat ddng clia S&.

25

Céc vin ban trién khai huréng din, chi dao,
dén déc.

550

Dugc Gism dbc giao chi trl cdc cude hop, 1am vige véi cac co
quan, don vj lién quan dén linh vyre phy tréch; tham dy cac cufe
hop, hdi nghi tridn khai, quén triét coa cip c6 thim quyén theo

Iinh viyrc phy tréch.

15

Tham gia céc cudc hop, ban hanh céc vin
ban 18 chirc thye hién, so két, t@mg két cac
hoat ddng.

50








4

2 3 4 3 6 7 8

Tham gia dir thdo quyét dinh va cic vin ban khic vé cang téc
gifo dyc lién quan dén linh vyc phy trich;
Tham gia chi dao xiy dyng chuong trinh, ké hoach cbng tic ctia 20 Quyét dinh, chuong trinh, ké hoach, két 40
nganh gido dyc tham muu cho Gidm dbc quyét dinh va bio cdo lufin, bdo cdo, cOng vin.
UBND tinh, Cha tjch UBND tinh phé duyét va trién khai thyc
hién.
Pé xuit Gidm ddc S& cac bién phap thyc hién cong tic quan 1y
nha nuéc vé gido duc; X
Giip Gidm dbc S 6 chirc thyc hién céc 3 dn, chuong trinh, k§ | 20 | Bdo cdo. vin ban 100
hoach lién quan dén cong tic cia nganh gido duc
Tham gia céc t6 chirc tir van, doan kiém tra... thudc linh virc phén 5 Tham gia va thuc hién céc n$i dung theo 10
cbng phu trich; trudng cic doan kiém tra, .... quyét dinh.
Gitip Gidm ddc S& huéng din, kiém tra, dén dbc thi trudng cée
s&, nganh, Chu tich UBND céc huyén, thanh phd thyc hién céc 15  |Bdo cdo, d¢ xuit, kién nghj bing vin ban. 50
nhiém vy duge Tinh iy, HDND, UBND tinh giao

Truéng Tﬁ' Chfrf T |Quan 1y, chi dao, dinh huéng chung cac hoat déng ciia phong vé

phfmg can by C_}f“yé“ cac linh vye: Co cdu td chire; bién ché céng chirc, vién chire, sb Tham muu ban hanh ké hoach, chuong

thuge S& vien 9 |lyong ngudi 1am viée; cong tic quan ly nhan sy va doi ngil can 20 trinh, b4o cdo c6ng tic cia phong; 10-20

¥n b5 cong chirc, vien chirc; cong tic dio tao, bdi dudng doi ngil Thim dinh mét sb vin ban quan trong do

cin bd, cbng chirc, vién chirc; ché 48 chinh sich theo quy dinh ¢dng chirc cia phong trinh.
cia Chinh phu.
Quén 1y, theo dai t chirc b may: Chi dao xy dung dé 4n; xay
dyng chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau tb chirc cia S; |
15 chirc thdm dinh d& én; thim dinh chirc nang, nhiém vy, quyén 20 bé 4n, Chuong trinh, K& hoach, Quyét 20-25

han va co ciu t chirc ciia cac don vj trye thude; Idy ¥ kién céc co
quan lién quan; Kip ¥ trinh; dy thio quyét dinh dé trinh chp ¢6
thim quyén.

dinh, bdo cdo, Tor trinh, ...








q

5

=3

Thuc hitn cac ndi dung quan 1y, thirc hién ché d9 chinh sach dbi
vdi cong chire, vién chirc thude dign Cha tich UBND tinh quan
Iy: Tham muu Gidm ddc 8& trinh Chu tich UBND tinh céc ndi
dung quan ly d&i voi can bg. cdng chirc, vién chirc thuge dién
Chu tich UBND tinh quéan 1y theo phén cdp va trinh Chu tich
UBND tinh quyét dinh phé duyét du nguén, didu dong, bd
nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén, tir chirc, théi viée. nghi huu
dbi vé&i can bd, cbng chire, vién chitc thude digén Chua tich UBND
tinh quan 1Y theo phan cép.

20

Quyét dinh. Céng van. Bgo cdo

50- 80

Thue hién cac ndi dung quan ly dbi voi cong chuc. vién chire
thudc quyén quan Iy cia Giam dbc S& theo phan cap quan ly
Tham muu Gidgm déc S& quyét dinh phé duyet du ngudn, didu
déng, bd nhiém, bd nhiém lai, luan chuyen tor choe, thoi v1ec
nghi huu déi véi cong chire, vién chirc quan Iy thudc thdm quyén
quan ly theo phén cép.

20

Quyét dinh

50 - 80

Quan h¢ phdi hgp: Tham gia soan thao hodc gop y cdc vin ban,
dé an. quyét dinh... cha co quan xdy dyng va gop ¥ cic van ban
cta cac s nganh, dja phrong xdy dyng li€n gquan dén nhiém vu
cua phong.

10

Cong van, Quyét dinh

50

Tham du cédc cude hop, hdi nghi, glao ban cia co quan; cdc cudc
hop, hi nghi, hdi thao cua cic cép, céc nganh t5 chirc (khi duge
phéan cdng); tham dy céc 16p dao tao, bdi dudng; tham gia cac
Poan thanh tra;

Nghién cfru tai liéu phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

10

Cac cudc hop, hdi nghi, giao ban cua co
quan; cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao cua
cac cép

40

Pho
Trudmg
phong
thudc Sd

Td chirc
can bd

Tir
Chuyén
vién tr&

ién

Giap Trudng phong quéan ly, dinh hucmg hoat dong cua phong
trong linh virc: TS chirc bd mdy, bién ché; tinh hinh doi ngi, ché
dd chinh sach, xir Iy ky ludt cdng chire, vién chire, ngudi lao

dong.

20

Xay dung bao cdo, cdng van, quyét dinh;
Tham dinh van ban chuyén vién trinh (theo
linh virc dugc phén cong).

20-30

Theo ddi, quan Iy vi trf viée lam va co cAu ngach cong chirc, vién
chirc: Xem xét trinh vin ban chi dao: hudng dan: xay dung va td
chirc thdm dinh D& an vi tri viée 1am; trinh cdp c6 thim quyén
phé duyét PE an vi tri viéc 1am va phan bd bién ché cong chire,
vién chire va s lugng ngudi 1dm viée trong co quan S& va céc
dun vj trye thude.

10

Cong van, quyét dinh

44








[0}

J

Thuc hién tuyén dung, theo ddi, quan 1y, sir dung bién ché cong
chirc, vién chic va sé lugng ngudi lam vi€c: Tham minu, xay
dung ké hoach tuyén dung vién chitc cho cac don vij truc thude
S&; hudng dan cac don vi quan ly, sir dung cng chire, vién chire,
s& lugng ngudi 1am viée theo quy dinh ciia phap luét; bao cdo co
quan c6 thim quyén vé tinh hinh quan ly, sir dung bién ché, sb
lurgng ngudi lam viée trong co quan va céc don vi tryc thude Sé.

10

Cdng van, K& hoach, Quyét dinh, bao céo,

90 - 120

Thi hodic xét thing hang chirc danh nghé nghiép d6i véi vién
chirc: Tham muu c¢dng tac thi hoéc x€t thing hang chirc danh
nghé nghiép va bd nhiém vao chirc danh nghé nghiép cho vién
chie trang tuyén trong k¥ thi hodic xét thing hang chirc danh
nghé nghiép; thay ddi chirc danh nghé nghiép ddi véi vién chirc;
tham muu chon c¢ir vién chirc thi hofic xét thang hang chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh.

10

Cong vin, K& hoach, Quyét dinh, bao cao,

100 -
500

Theo ddi, quan 1y ché d§, chinh sach, xir ly k¥ ludt theo quy dinh
cua Nha nude

Tham dinh, giri S& Noi vu D& an tinh gian bién ché; théng bio
d6i tuong tinh gian bién ché cho cdc don vi true thudc S&.

Trinh UBND tinh quyét dinh nghi hwu déi véi cac déi tuong
thudc thAm quyén quan ly cha UBND tinh. Théng bio, quyét
dinh nghi huru theo phén cip quan 1y.

Tham muu trién khai thuc hién viéc nang hrong thuéng xuyén,
ning luong trudc thdi han, phy cip tham nién vugt khung hang
nam; quyét dinh xép va ning hudéng mirc phu cip tham nién nghé
cho ¢dng chire, vién chire theo quy dinh.

Tham muu théa thudn hop dong theo Nghi dinh 68 cia Chinh
phu tai céc co quan, don vi.

Tham muu xir ly ky ludt cong chire, vién chirc vi pham

20

Xay dung vin ban trién khai, hudng dén
thuc hién,

Pé 4n, thdng bao

T& trinh, Thong bdo, Quyét dinh

Quyét dinh

30

30

2000

20- 50

X4y dyng, tham muu mét sb ndi dung vé tb chirc bd may: Du
thao ndi dung quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu
td chirc cia cdc don vi truc thude S&; trinh UBND tinh du thao
quyét dinh thanh l4p, kién toan, sap nhap, giai thé cac ban chi
dao, ban quan 1y, doan kiém tra.. ;








i

2 3 4 5 6 7 &
Du thao Dé an thanh lap, sap nhdp, giai thé cac don vi sy nghiép 10 Quyét, dinh, Cong van, T& trinh, bo cdo 20
truc thude S&;
T& chirc 1ay v kién gép v bing vin cia cic co quan. don vi, dia
phuong c¢é lién guan;
Tdng hop ¥ kién gop y va hoan chinh ndi dung dir thao theo quy
dinh;
Lap hd so, to trinh dé trinh ¢Ap ¢6 thdm quyén theo quy dinh.
Quan hé phdi hop: Tham gia soan thio hodc gbp ¥ cac vin ban,
A 4 . . ) A ‘ r . - - b ' i )
df,: én,' qu{,’et d‘mh. .cua cof quanhxay dung.ﬂva gop ¥ fac v.a‘n an 10 Cong van, quyét dinh 40
cua cic s¢ nganh, dia phuong x4y dung iién quan dén nhiém vy
cita phong.
Tham du céc cude hop, hdi nghi, gtao ban
Thuc hién mét s& nhiém vu khéc 10 cia co quan; cac cudc hop, hdi nghi, hoi 30
thao clia cc clp, cac nganh t6 chirc
¥ . L. s s Du thao nédi dung, quy dinh, quyét dinh vé
Ql{an ly.Eo T6 chire | Chuyén |Trie tiép xay dung, tham muu mot s6 ndi dung ve t6 chic bd ll' a(i noi dung, quy (?l,u.]h ?“y,et dinh ve
chirc - bién can bd vién  |may, bién ché thudc thim quyén quan Iy thanh 13p, sip nhdp, giai the cic don vi
ché ' Y ve tham quyen g y thude thim quyén quan Iy
Xay dung du thao D¢ an thanh ldp, sap nhip, giai thé, tb chirc iy
v kién gop ¥ bang van cia cac co quan, don vi, dia phuong co 30 |Puthéo pé 4n 6
li€n quan
A r k-;'\ r " + e d +
Tf)ng hop ¥ ki€n gép y va hoan chinh ndi dung diy thao theo quy Céng vin, bdo cdo
dinh
Lap hd so, Té trinh dé trinh cp c6 thdm quyén theo quy dinh Tér trinh
Theo ddi, quan 1y, str dung bién ché cong chirc va sb lugng ngudi
lam viée trong don vi su nghiép cong 14p: X4y dung van ban Cdng van
huéng dan, trién khai thyuc hién
Xay dirng ké hoach bién ché cong chirc, ké hoach s6 ugng ngudi
lam viéc hang ndm cua co quan, don vi sy nghi€p cong 18p thude K& hoach
vi trye thude 30 50
x . * v ) 4 -
r L4 d =3 ”~
Hudng dan cac don vi quan 1y, sir dung co cau ngach cong chire, Cong van

s6 lugng ngudi lam viée theo quy dinh cia phéap ludt

Béo c4o co quan c6 thAm quyén vé tinh hinh quan Iy, sir dung
bién ché, sb lugng ngudi lam viée trong cic co quan hanh chinh,
don vi su nghiép thude thidm quyén quan ly

Bao cio
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Theo ddi, quan 1y vi tri viéc lam va co cdu ngach c¢dng chirc, vién
chire: Xay dung, trinh cép c6 thAm quyén thdm dinh, phé duyét
dé an vi tri viéc lam, co cdu chitc danh céng chire, vién chire CoOng van, quyét dinh
hoic dé an diéu chinh vi tri viéc lam, co céu chirc danh cong
chire, vién chire 20 40
T4 chirc thdm dinh dé an vi tri viéc 1am, co cdu chire danh vién
chirc hodc dé an didu chinh vi tri viéc 1am, co chu chirc danh vién Cong van, Quyét dinh
chirc ctia cac don vi sir nghiép thudc tham quyén quan ly
Quan hé phdi hop: Tham gia soan thao hofic gép ¥ cac vin bén,
dé an, quyét dinh ... lién quan dén nhiém vu dugce phan cong phu 10 Céng van, quyét dinh 30
trach.
Tham du céc cudc hop, hdi nghi, hdi thao,
e m £ tea . tdp hudn ctia cac cdp, cdc nganh cé lién
Thue hién mét s6 nhiém vu khac 10 P cn ek 1?, 1 £ i 20
quan; nghién c(ru tai liéu dé phuc vu nhiém
vu dugc phén cong;
Thue hién cong téc bé tri, phin cong, chuyén cong tic, chuyén
Quan ly T chire | Chuven &61 vj tri cong tac ddi véi cdng chire, vién chirc cac don vi truc
nhansyva | - vigﬂ thudc: Tham muu ké hoach va tb chire thirc hién céng tac bé tri, 20  |Ké& hoach, Céng van, Quyét dinh 70 - 150
déi ngti ) phéin cdng, chuyén cong tac, chuyén doi vi tri cong tac ddi voi
cong chite, vién chie cic don vi true thude;
Trién khai thue hién céng tic phong chdng tham nhiing, thuc . N
Y S S & , prong & & 10 Coéng van 5
hanh tiét kiém, chong lang phi
Céng tac bao cdo, théng ké sb lugng, chat lugng can bd, con L
ng tac bao ng e Tong, e ; B 20 Bao cao 30
chirc, vién chire theo dinh ky va dét xuat
C LA R Cea A i Sl Tham muu céng tic quan ly hé so cong
Quan ly ho so cong chirc, vién chic thude thdm quyén quan 1y; A i Lo N LS
2 £oa koA A . cx e chire, vién chitc thude tham quyén quan ly;
tong hgp s6 liéu vé cong chirc, vién chirc sur nghiép gido duc; . A \ F
A oA PO sk 20 tham gia cdng tdc thanh tra, giai quyét { 200
thue hién ¢dng tac thanh tra, giai quyét khiu nai, t6 cdo va ky Lz T o
& A IE A khiéu nai, t6 cao va ky luat thugc linh vyc
tudt thude linh vyc t6 chire cdn b P
té chirc cdn bd
Trién khai, theo d&i, quan 1y hin mém co s& dir lidu nganh .
o X ? COL quan Ty p U ng 10 [Cong van 20
thudc linh virc t6 chire ¢an bd
Quan hé phdr hop: Tham gia soan thao ho3c gop y cac van ban,
dé an, quyét dinh ... lién quan dén nhiém vu dugce phén cong phy 10 Cong van, quyét dinh 30

1rach
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Tham dy céc cude hop, hdi nghi, hoi thao,
£ + - A 1 o oqsA
. TR tip hudn cia cdc cp, cdc nganh cd lién
Thye hign mdt s0 nhiém vy khéc 10 | uan; nghién ciru tai lidu dé phyc vu nhigm | 2
vy duge phan cdng;
X o X g . |Quan 1y cong tic dao tao, bdi dudng: Tham muru cdng téc cir can
T(;achuc T:é;h;c Cl':{l;g;n b, cong chire, vién chirc di ddo tao, bdi dudng tai cdc co s& dao 10 Céng vin, quyét dinh 50
nhan sy © tao trong va ngoai nude theo phan cAp hién hanh ctia UBND tinh;
A ~ A x LY a -
Thong kf;, béoa c4o, cdng tic dao tao bdi dudng, cong téc phét 10 Béo cho 10-30
trién ngudn nhén luc.
Thye hién cdng tic tuyén dung cdng chire, vién chue: Xay dung
ké hoach, thong bao, tham muru tuyén dung c6ng chirc, vién chirc 20 |Ké hoach, Thong bao, Quyét dinh 50
thudc thim quyén
Thyc hién cong tic quy hoach cén b, cong chirc, vién chirc
thudc thim quyén quan Iy: Théng bdo, ra soat, tdng hgp, quy 10 Bio céo, Thong béo, Quyét dinh 10
hoach c&n bd, cdng chirc, vién chirc thudc thdm quyén quan ly
Tham muu trién khai, theo ddi cong tic ddnh gid, xép loai chit
lugng céng chirc, vién chirc; cong tic danh gia chuin higu truémg 30  |Cong vin, Thong bdo, Quyét dinh, Két luan| 300
va chuén nghé nghiép gio vién.
Quan hé phdi hop: Tham gia soan thao hogic gbp ¥ cac viin ban,
d& &n, quyét dinh ... lidén quan d¢én nhiém vu dugce phan cong phy 10  |Céng vin, quyét dinh 30
triach.
Tham du céc cudc hop, hdi nghi, hdi thio,
N o , tap hudn cta cdc cdp, cic nginh cb lién
h . s
Thye hign mot s6 nhi¢m v khéc 10 quan; nghién ctru tai lidu 38 phuc vu nhiém 20
vy dugc phéan cong;
Ké Tir
- ¢ todn di¢ tic ¢4 -
Trut’mg hoac.h C.l:uycn L?u.1h t?ao o) ién v& cdc mijt cOng tic cia Phong Ké hoach 5 Dam bo hoan thanh nhiém vy
phong Tai | vién tr¢ |Taichinh . -
chinh 1&n
Quan ly cdng chirc ciia phong; diéu phéi cbng vigc cila phong 5 Pam bao hoan thanh nhiém vy
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Duyét c4c van ban cia phdng trude khi trinh Janh dao cép trén

30

Céng van, T¥ trinh, Bao cdo, K& hoach,
Dé 4n, dy thao Nghj quyét, dy thio Quyét
dinh, 4& xuit.....

500

Phy tréch tham muu vige xay dyng quy hoach, ké hoach tdng thé
phét trién gido duc va dao tao trén dja ban tinh

K& hoach, quyét djnh, bdo cio

20

Phy trach tham muu viéc xay dung ké hoach phit trién gido duc
va d3o tao hang niim, ké hoach 05 nim va dai han, trong d6 ¢
céc chuong trinh muyc tidu quée gia phat trién giso duc phi hop
véi céc ké hoach phit trién kinh t& - x4 h§i cia tinh trinh cip c6
thdm quyén quyét dinh.

B4o cdo ké hoach hang nim va trung han

Phy trich tham muu hudng din, 5 chérc thye hién viée huy dong,
quén ly, sir dung c4c ngudn lyc dé phét trién gido duc; phy trach
tham muu kiém tra viéc thyc hién quyén ty chy, tr chiju trach
nhi¢m cia cic co s& gido duc cong lap trirc thudc S& theo quy
dinh cta phép luét

Két qué thim dinh béo céo ciia don vi

37

Phy tréch tham muru quén Iy cic dy 4n du tr cho gido duc va
d30 tao bing ngudn vén ngoai ngan sich (trong va ngodi nudc)

Dy 4n hoan thanh

Phy trich tham muru cu thé héa cic tiéu chufn, dinh mirc kinh phi
gido duc

Quyét dinh

50

Phy tréch tham muu hudng dan xdy dyng va 1ap di todn ngan
sich gido duc hang nim d8i v&i cc co s gido dyc tryc thude S&
sau khi co quan ¢6 thim quyén phé duyét

CoOng vian

Phy trich tham muu xac dijnh cn ddi ngin sich nha nuée chi
cho gido dyuc hang nim trinh co quan 6 thim quyén phé duyét;

Béo cdo

10

Phy trach tham muru kiém tra viéc sir dung ngin sich nha nuéc
va céc ngudn thu hgp phip khic ciia cic co s¢ gido duc trre
thudce,

Bién bin

38

Phu tréch tham muu soan thio vé ché_ d9, chinh séch thu hoc phi,
18 phi tuyén sinh i véi cic co s& gido dyc thudc pham vi quan
1y ciia tinh d& trinh cip c6 thim quyén phé duyét.

Cong viin, T& trinh, Bio cio dadnh gii tic
dong, dy thao Nghi quyét

20
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Chi tri trién khai c4c vin ban cia nha nudc vé co ché, chinh sach
tai chinh, ngén sach, ké toén, kiém todn; cic djnh méc chi tiéu tai . £
) £ y s . n 2 A
chinh cho gido duc va dio tao; co ché ty chi, ty chju trich nhi¢m Bai béo cdo thuytt trinh 8
v& t3i chinh va thyc hién chinh s4ch thué ciia nha nude.
Chiju trach nhiém kiém tra vigc thanh, quyét toan ngudn kinh phi N A s
sy nghiép dirge giao tai tai Vin phdng S& trinh Linh dao S& | 10 g::“i 2’ chi, hop dong, thanh 1y, bien ban -,
duyét chi. g
Phéi hop v6i céc co quan, don vi c6 lién quan trong viéc bd
nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luit ké toan truémg hofc 2 Phiéu phdi hgp 38
ngudi phu trich ké to4n trong cac don vi tryc thude S&.
: ic cufc hop, hoi nghi ci ;
Tham du cic cude hop, hdi nghi cita co quan; cic cudce hop, hbi Cdc cuge Qp th. ngl}.! tha co: qu%n iéc
LAt et ot s K X R X 1, . n cudc hop, hdi nghi, hdi thao cla céc cap,
nghi, hoi thdo ciia cc cdp, cidc nganh to chirc (khi duge phin che nednh tb chic tham eia cie Dodn
cong); tham dy céc 16p ddo tao, bdi dudng; tham gia c4c Dodn 10 thanh %ra' g 40
thanh tra; Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vu
Nghién ctru tai liéu phyc vu cho nhiém vy duge giao. dwrgc giao. ) T ;
Phé h;ih- Ch'f:)r/én
Trll]rg:llg T:fii vien tré Tham gia ¢6ng tic quan Iy phong 1 Hoan thanh
PAONE | chinh | 1én
Xit 1y c6ng tac ciia phdng khi trrdng phong di ving 1 Hoan thanh
Tham du céc cudc hop cia cip trén va cic co quan, don vi td e
chirc theo Iinh vire cdng tac duge giao phy trach 3 Hoan thanh
P Y " 7 )
P{n_l trach, tham muu v€ c¢Ong tic quan 1y tai san, co s& vét chét 15 Quyét dinh, Cong vin 15
cua nginh
Phy trich, tham muru kiém tra, giam séat vé cdng tic quan ly tai . .
chinh, ké todn tai cic don vi tryc thude Si [0 |Bdo cdo, Cong vin 25
Phu tréch, tham muu téng hop viéc thim tra xét duyét quyét todn
viéc sir dung céc ngudn kinh phi hang nim lién quan dén hoat 15 Béo c4o, Thong bao, bién ban, Céng vin 80
ddng gido duc tai cdc don vi true thude S&.
Phuy trach, tham muu v& xay dyng ké hoach ting cudng co s& vt
chét hang nim (b4o trl, sira chita tii sin cdng), kiém tra tryc tiép 10 |Bién ban, Céng van 40

tai cac dom vi tryre thude va Vin phong Sé.
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Phu trich, tham muu cdng tic thdm dinh, thim tra dy toén, quyét
todn hd so sira chita co s& vat chét tai cac don vi tryc thude. 2 . .
Tham muu ban hanh céc chi trirong, k& hoach; quyét dinh phé 15 Quyet dinh, Béo cdo, Cong vin 100
duyét vé hd so bao dudng sira chita tai san céng
Hang nim phdi hop véi cic phong chuyén mobn tham gia cong tac
P £ . . A S 5 Béo céo 25
kiém dinh chit lugng gido duc va trudng dat chuan qudc gia.
Tham gia cong téc thanh tra, kiém tra v& gido duc; phdi hop giai
A L an r - v - ™ u -
quyét cdc ché d chinh sach cia gido vién va ngudi hoc; tham gia e
. in
voi tap thé phong xay dung céc chinh sach, ché dg chi vé hoat 10 Bdo cdo, Cong v 10
d6ng gido dyc d& tham muru cp 6 thim quyén ban hanh.
Thue hién céc bdo céo ¢6 lién quan v tai san, co s& vat chét theo ey
nhiém vu duge phén cdng phu trach. 10 |Béo cdo, Cong van 20
Thure hién céc nhiém vu khic do Lanh dao Sg, Phong phéan cong 5 Quyét dinh, Coéng viin, Béo cdo 25
Quan Iy tai K& | Chuyén Két qua thye hién nhiém vu cia 39 trudng
10 | chinh - ké | hogch- | vién  |Chuyén quan cic don vj truc thude S& 20 |hoc truc thudc vé cBng tic quan 1y tai 39
todn Tai chinh, t3i san hang ndm
chinh Bio cdo t3i chinh todn nganh va Bio ca
2 . vio1x . L. X 40 c4o tai chinh todn nganh va Bdo cédo
Tdng hop bio cdo céo tii chinh, bdo cdo quyét todn toan nganh 15 quyét todn todn nganh 2
K& hoach xét duyét quyét todn ciia nganh
. : . . va kiém tra, d6i chibu két qua thyc hién
i dont K tech i g e st o M| 2o s g im0 don |1
g phitien quan den Rogt COng cfia Earh 180 & trye thude ( Kiém tra s6 ligu BCTC va
BCQT)
Bio cdo vé cong tic diu tr, dhu thiu cia
Téng hop béo cdo lién quan dén cong tic diu tw, ddu thiu, xay nganh; todn bd bao céo lién quan dén diu
. . £ . A a 5 A . . o 15
dung va b4o céo lién quan dén nhi¢m vu dugc phén cong tw cong, cdng trinh sira chita cua céc
tnrdmg truc thufe
. ) T;l L qrm . 1
Tham muu phé duyét viéc giao quyén tr chi, tr chiu trach nhi¢m cl?v.::g t: c'fl)ﬁio t:z]iillll I:li?éﬁfzﬁg;agaguf n t::
chia cic co s& gido duc cdng I4p tryc thude S& theo quy dinh cia 5 AT : |t 5

phép luit

thudc; tham muu phé duyét giao quyén tw

chi cho co s& gido duc cong lap
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Tham muu quy trinh mua sam, sua chira
1ai san cho cac dé& 4n, du 4n ciia nganh;
Truc tiép tham muu cac quy trinh mua sam, sira chita tai san. 10 tham muru phé duyét cha truong stra chita, [30-140
trang thiét bj thude cac DE an, dy an phé duyét bao cao kinh t& ky thuat va ké |~
hoach lya chon nha thiu vé sira chira 1ai
san cho cac don vi truc thude S&
Hudng dan thuc hién nhiém vu quén ly tai san nha nude 48 giao
cho cac don vi thudc S& quan ly; kiém tra cac don vi trong viéc
thuc hién cac quy ché cia nha nude vé quan Iy va sir dung dit 15 10
dai, tai san nha nudc, tong hop tinh hinh quan 1y, sir dung dat dai,
cac loai tai san nha nudc dé bao cdo cdc co quan quan 1y nha
nudc theo quy dinh
Ké toan Ban quan 1y dir 4n trung hoc co s& kho khin giai doan 2 S
Quaniyké| Ké | Chuyén X < A s
11| hoach - hoach- vien T?]am muu xay dung ké hoach phat trién gido duc va dao tao 4 Bao 4o 6
2 . A hang nam.
thong ké Iai
chinh Tham muu xdy dung ké hoach phat trién gido duc va dao tao 05 .
« N 3 Bao cao 2
nim va dai han
Tham mwru bao cao tinh hinh thuc hién ké hoach phat trién gido 6 Bio cdo 0
duc va dao tao hang quy, 6 thang, 9 thang, ndm va 5 ndm.
Tham muu xdy dung chi tiéu tuyén sinh cac 16p du cip 3 Quyét dinh 2
Tham mu hudng dan xay d 3 1ap dy todn ngin sach gido d
‘ a e g y ng va lap dy oatl nga}n sach gido duc 2 Céng van 5
hang nim d6i vé&i cac co sd giao duc truc thude S¢.
Téng hop du toan ngén sich gido duc hang nam va ké hoach tai
chinh ngén sach 3 nam ddi voi cac co s¢ gido dyc tryc thude S 8 Céng vin 3
va Van phong S Gido duc va Dao tao.
Tham muu bdo céo tinh hinh thic hién dy toan NSNN hang ndm e,
. A S . . o e B ; 3
theo quy dinh, ra sodt s6 liéu dy todn cua cac don vi truc thude So 6 4o cdo/Cong van 6
']'ham_muu qu:,iét (Elinh‘ giao dy toan, diéu. chinh dy toan cho cic 6 Quyét dinh 10
dom vj truc thudc S& va Van phong S& Gidoe duc va Dio tao
Phoi hgp bdo cdo cong téc phong chéng tham nhiing linh vue ke 3 Bao cdo gop ¥ 8

hoach, tai chinh cho Thanh tra S&
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Tham muu thye hién ¢dng khai tai chinh theo ding quy dinh Quyét dinh/Bao cdo 12
Tham muu xdy dung tiéu chudn, dinh mirc kinh phi gido duc 7 Céng van 5
Téng h Au va ra soat kinh phi ché dg, chinh sa
.ong .(;r}?‘nhu_ f:au 'va ra soe.n kinh p Al c {‘: 0, chinh sach cho hoc 5 Céng van 10
sinh va gido vién cdac don vi truc thudc S&
2 ¥ ~ I..-\ h;'\ dn ’ ] - N ..
Tgng l’ltjp bao c.:éo s0 1¢1.1 ché do, chinh sach cho hgc sinh va gido 9 Céng van/Bho co g
vién cac don vi truc thude S&
Téng hop, b:e'no Cé? nhu cdn va ngudn kinh phi thuc hién cai cach 5 Cong vin 3
tién luong hang nam
Thue hién cong tic quan 1y co so dir lidu théng ké vé co s& vt
chét cia nganh phuc vu cho viée xdy dung ké hoach va hoach 5 Dir li¢u [5
dinh chinh sach.
T("‘)’ng.hqp;n'hu ciu mua sim trang thiét bi day hoc tir ngudn kinh 4 Cong van 6
phi cdc Dé an, Du én
Téng hop nhu cdu mua sim tai san thude danh muc mua sam tap
trung tir cic dom vi trye thude S& va Viin phong S Gido duc va 3 Caéng vin 6
Do tao
Tl':afn mu‘u' c4c quy trinh mua sdm tai s&n, trang thiét bi thude cac 6 Céng van 2
Dé 4n, du an
Tl:lam muu téng hop bao cao ket qua thue hién cong tac xa hoi 5 Béo cdo 4
hoa,
Tham gia xét duyét quyét toan kinh phi hang nam 4 Bién ban 40
Tham gia xay dung hd so mdi thau, thim dinh HSMT, phan tich, . R 0 o
! Mol L di X 40/ T t 20
danh gi, lra chon nha thiu, thim dinh két qua lia chon nha thiu 4 |Baocao/lo trinh/Quyét dinh
P . - A h v n - .
T!lam' niu BE-IO cio th1irc hl‘f_:n quyén tr chu, tr chiu trach nhiém 5 Béo cdo 20
cua cac don vi truc thude So
Thuc hién cac bdo céo lién quan dén cic nhiém vu dugc phén
cong nhu: Bao cido két qua chi sd thanh phin PCI cua tinh linh .
‘s s s C . I . x 5 Bao cdo 12
vire gido due va dio tao, Bao cdo tinh hinh thuc hién nghi quyét
s6 99/NQ-CP ngay30/8/2021 ctia Chinh ph...
Thuc hién nhiém vu khéac theo phin c6ng cua Lanh dao phong 5 Bao cao/Cong van/Té trinh... 24
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Phong Gitp Gidm ddc thyre hién chirc ning quan Iy nha nuéc vé céng
Chinh tac gido dyc chinh tri, tu tudng; gido duc thudng xuyén; cong tac
tri tu Tir hoc sinh sinh vién; cdng tac thanh nién; cong tic tr¢ em; hoat
Trutm tudmg Chuvén ddng doan, 441, hdi; hoat dong thé thao trudng hoc; vin héa vin K& hoach, chuong trinh, bdo céo cbng téc
12 rll1r(‘_: g va Gido '“nytr & nghé; cdng ticy & trudmg hoc; cdng tic gia dinh; cong tic gido 25 cuia phong; 85
phong duc vw]én duc k¥ ning; ngoai ngit, tin hoc ngoai trwdmg phd thdng; hoat Thim dinh mot sb vin ban
Chuyén ddng cua trung tim hoc tip cfng ddng; xay dung xd hoi hoc tip;
nghiép - hop téc qudc té; hoat dong tr vin du hoc va chinh sach thu hat
Thudéng ngudn {ao ddng chit lugng cao clia tinh.
A P - X . . . - n
To chirc tI‘lel.'l khai cac f!c_rt sinh hOE.‘lt chi’nh tri, sinh h'OE_lt cﬁr}g da:l, Xéy dung néi dung, chuong trinh, k g
hoc tip nghi quyét, chi trirong ciia Dang, chinh sach phap luét x n .., ,
. fota A L . . 3 hoach day manh cdng tac gido duc chinh
ctiia Nha nudc cho cdn bd, cong chire, vién chire, hoc sinh; dé . cr aa i .
L oA A . . . s X 10 tri cho ¢an b, gido vién va hoc sinh. Bao 21
xudt cong tdc boi dudng chinh tri tir tudng cho can bg, gido vién; % 3 . .
n A sk 1A 1A - T cdo két qua tri€n khai thuyc hién cho co
tuyén truyén d€ nhan din ning cao hicu bict vé chu truong, chinh uan chitc nin
sach cia Pang va phép luit clia Nha nudc vé gido dyc va dao tao. 1 &
Xay dyng ndi dung, chuwong trinh, ké
Tham muru thyc hién Hoc tdp va 1am theo tr tudmg, dao dic, hoach, thyc hign Ylgc hoc tdp ’va lam theo
s . N ) - tr tudng, dao dic, phong cach Hd Chi
phong cach H6 Chi Minh; cong tic gia dinh va phong, chéng bao 10 . v, oa . X 5 16
Iy gia dinh Minh; ¢Ong tic gia dinh va plzong, ch ?g
o bao luc gia dinh. Bao cdo két qua trién
khai thyc hién
Phuy trach cdc linh vire: hoat ddng thé thao trwémg hoc; vin hoa Nghién ciru tai lidu va thim tra vin ban
van nghé; cong tic Doan, Doi; y t& hoc dudng; cbng tic dén van; 45 |trude khi trinh 1anh dao. Kiém tra don dbc 45
cong tac tré em; céng téc giso dyc, phd bién va tuyén truyén phap viée trifn khai thuc hién va téng hop sé
ludt; cdng tic hoc sinh, sinh vién. liéu.
Tham muu t§ chirc Bdi dudng, tip huén CBQL, GV; Bbi dudng 10 Vin ban théng' bao; ké hoach; quyét dinh; 50
thudng xuyén cho CBGV GDTX phan cong; két qua tip huén, bdi dudng
Quan hé phdi hgp: Tham gia soan thio hofic gbp y cac vin ban,
48 4n, quyét dinh ... lién quan dén nhiém vy duge phin cong phy 10  [Céng vin, quyét dinh 490
trach.
Tham dy céc cudc hop, hdi nghi, hoi thao, tip huin caa céc cp, Tham dy cé'c cude h‘op, hdi nghi, i th.e’io,
céc nganh c6 lién quan; nghién ciru ti liéu d& phyc vy nhiém vy 10 tip hufin cia céc cép, cic nganh c6 lién %0

dugce phin cOng.
Thue hién mat sb nhiém vu khéc khi duge phén cong.

quan; nghién ciru ti lidu d& phuc vy nhiém
vy duge phin cng.
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Pha Cha tri, phi hop véi cic phdng lién quan
Ch'nl% xiy dung, trinh céc vin ban c¢é lién quan
tril:u dén linh vyc cdng tac chinh tri, tir tudng,
tudng Tir Phy trach cé4c linh vic: Hop tic qubc té; ngoai ngit, tin hoc ngoai D-oan, DQ]’; hoi sinh, .smh Ve, c? ng téc
Pho . . .\ 3 théne: ob X ' e on . etk K. gido duc the chat ngoai khod va y t& trudmg
13| Truong va Gido C_huyen tnrdmg ph ihor!g, cc!ng tic day \‘r‘a l']QC t:eng‘dafl tdc thieu s?, 30 hoc; 50
phdng c ;ll_lCA v1elr} trdr cl(;ngh :i; tuyen sinh dao tao theo hé cir tuyén va cdng téc thye tip Hudng din va t 4 chire thyc hién cong thc
hlf?.wn S pham. gi4o duc thé chit ngoai khéa va y té trudmg
]ﬁ] 1;1:1 } hoc; céng tac Poan, Ddi, HOi trong cic co
v s s gido dyc va dao tao; chirong trinh phét
xuyen trién thanh nién.
x v LA -
Tham muru trién khai thye hién cac finh vyre: Quan 1y cong tac Xy dl‘f{lg ké hOE_lC:h, hué’nﬂg dann va tf) chire
A n . thuc hién cong tic chuyén mon cla cic
chuyén mén cia cdc mén hoc GDTX (THCS va THPT); hoat mén hoc GDTX (THCS va THPT); huon
dong trung tim hoc tip cdng ddng; xay dung xa hoi hoc tap; x6a x e " 5
. . . - ; dén, tham muru, td chic thi gido vién day
nan mu chif; cong tac gido dyc k¥ ning séng va hoat ddng ngoai 30 161 cAc cAp khéi GDTX: 114
gi® chinh khéa; cong tic tuyén sinh dai hoc, cao ding,...; dy bj i av d i & hoach. qu ' hoach. cic d& &n
DH va lién két dao tao; cdng tic Hbi va chinh séch thu hit ngudn Y Cimg X© 10acT, quy hoach, cac Cc ¢
lao ddng chét lugng cao ciia UBND tinh phat tricn nghé. Huéng dan v 10 chic
; ’ thire hién cong tac day nghé & dia phuong.
Xay dyng vin ban huéng din, trién khai
-m X
Quén 1§ céng tac bdi dudng thudng xuyén cin bd quin Iy g‘u‘-rcénh:;’; é%“&ti; bi‘;'o 3;féi‘fgtrig;“i"h§i
(CBQL) va gido vién; tp hudn vé chuyén mén, nghiép vu cho 10 tﬁpy huin v& chuyén IE P gh;ép u cho 10
as - - —a K= < ] " .
d6i ngii CBQL va gido vién khoi GDTX. CBQL va gido vién khéi GDTX theo quy
' dinh. '
Theo d&i, chi dao viéc théng ké va quan Iy sinh vién & Quéng
Ngii dang hoc tai cic trudmg Pai hgc, Cao ding, Trung cap 10 Xay dung céc bao cio, théng ké. 25
chuyén nghiép theo phan cp quan Iy;
Quan hé phéi hgp: Tham gia soan thao hodc gop ¥ céc vin ban,
d& an, quyét dinh ... lién quan dén nhiém vu duge phin cong phy 10 |Cong vin, quyét dinh .20

trach.
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Tham dy cac cude hop, hdi nghi, héi thao, tap huén cua céc cﬁp,
cic nganh cb lién quan; nghién ciru tai ligu dé phuc vy nhiém vy . £ ya:
1 T h
durgc phan cong; 0 ap huan, hgi hop 30
Thye hién mot s6 nhiém vy khic khi duge phén cong.
Phong
Chinh tic ch 8
Quan I tri tr Huéng din va td chic thye hién cong ¢ chuyén mén mdt s
o d . mon hoc gido dyc thudmg xuyén (bo tiic THCS va b tiic THPT)
gmumuc va Gi:'fo Chuyén vé& thyre hién myc tiéu, ndi dung, ké hoach, phuong phap gido dyc
14 Ve E duc vign theo quy dinh cia B Gido duc va Do tao; Huong din va td 50 Ké hoach, Cong vin 173
th:;:l 4 Chl; 2 chire thuc hién cong tic xiy dyng quy hoach, ké hoach phat trién
hiég 0 hi}‘,e nganh hoc gido dyc thudng xuyén cia S&; cbng tic gido duc
nehiep 'I%nr?r)lg khéng chinh quy;
xuvén
Huéng din va t§ chirc thyc hién cong tic
Phy trich cong tac x6a ma chit, trung tim hoc tip cong ddng, céc 10 x6a mi chit, cic dy an d& 4n c6 lién quan; 53
dy 4n 42 4n c6 lién quan; quan Iy va tao didu kién phat trién céc
trung tdm hoc tip cng ddng;
Tham gia soan thdo hoic gdp ¥ céc van
Quan hé phdi hep 10  |ban, d& 4n, quyét dinh ... lién quan &én | 20
nhiém vu duge phan cdng phu trach.
Tham dyr cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao, t3p hufn cia cac cép,
cic nganh c6 lién quan; nghién clru t3i ligu dé phuc vy nhi¢m vy .
duge phan cong: 10 idwhdinghi, hop 20
Thyc hién mdt sb nhiém vy khéc khi duge phén cong.
Quénly | Phong Chuyén {phy trach cOng téc ding ky dyr thi vio dai hec, cao ding, trung ;h: 2:3“ dgf: sou.i?lngci‘cy Sll;l tt: vaohial
15| gidodyc lefﬂh vién |cAp chuyén nghiép trén dia ban tinh; dao tao cir tuyén, tr vén du 20 trgn, dia ban tig:;h' dag ap i tl:ly én ntg lzp 45
chuyén trj tu hoc; lién két dao tao hinh thirc tai chirc, tir xa trén dja ban tinh; ok ! ; dao tgo our tuyen, i van
nghiép | tudng AR08
va Gido . th - th .
d Phy trich cdng téc hop tic ddo tao vai cée co s& ddo tao trong va Phi ho:p am g Am dmh. thye & dé.én
uc 3 h b via o thanh 14p, cho phép thanh lap co s& gido
Chuyén ngodi tinh; 8 chire thyc tdp, thye t€ cho sinh vién cdc trudmg su 10 duc dai han hi \ & vido d
4 pe dai hoe, phén hiéu cla co s& gido dyc 30
hiép - pham va céc trudmg dat hoc, cao ding, trung cip chuyén nghiép . . R . .
nENISP ¢6 nhu ciu gi sinh vién thye tp tai cic co s& thufe tinh; dai hoc trén dia ban; phoi hop trién khai
Thudmg g velep cbng tc thye tip su pham.

.3
xnuven
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Tham muu thanh 13p, sét nhdp, chia tich, gidi thé, cho phép, dinh
chi hoat dfng cic trung tim ngoai ngf, tin hgc, trung tim gido 40 Quyét dinh, Cong vin 120
duc k¥ niing sdng trén dia ban tinh;
Phdi hgp trién khai thyc hién cic nhiém vy lién quan dén trién . .
khai day va hoc tiéng dan toc trong nganh gido duc 3 Quyét djnh, Cong vin 10
Theo d5i, phéi hop viée trién khai thyc hién cong tic hgp tic
qudc té nhu vin dé lién quan dén co s& gido duc ¢6 yéu td nude 10 |Ké& hoach, Cong vin 80
ngoai, cic trung tdm tur vin du hoc tyr tiic, cdng tac luu hoe sinh.
Tham gia soan thao hojic gdp ¥ c4c vin ban, d& 4n, quyét dinh ...
lién quan dén nhiém vy duge phan cong phuy trach; phéi hop 1am £ e . c
viéc lanh dao céc phdng chitc ning thudc Vin phong S dé trién 10 Quyet dinh, Cong van, K& hoach 30
khai cong téc tuyén sinh theo ché d6 ci tuyén, tu vén du hoc.
Tham dur cic cudc hop, hdi nghi, hi thao, tip hufn cta cic cz‘ip,
cic nganﬁh c6 lién quan; nghién ctru tai liéu dé phuc vu nhiém vy 5 Hgi thao, Hoi nghi 20
dugce phin cong;
Thye hién mét s6 nhiém vu khac khi duge phin cong.
6 Tl:co d,o ' thfng Ch‘.‘?’ en Xay dung ké hoach, bién phdp chi dao 3
cong tic | Chinh vién : . . .
hoc sinh tri fur chirc cic hoat ddng ngoai khéa, gido duc
¢ Smh, ' ngoai gid én 16p; cong tic gido duc dao
sinh vién | tudng . i: X c s oa A -
va Gido dire, 16i song, y thirc cdng dan; cdng tic
duc Phy trich hoat dong ngoai khoa, ngoai gid 1én 16p, gido dyc k¥ gido duc chinh trj tu tudng, gido duc gij tri
Ch‘:l - ning song cho hoc sinh, sinh vién va ¢6ng tic dam bio an toan 50  [sbng, k¥ ning sbng, phat trién tai nang; cic | 268
o hil‘f _ trong trudng hoc. ' hoat ddng gifo duc thé chit ngoai khoa va
Tiug y té trudmg hoc; cong tic phong chéng t6i
< éng pham, t¢ nan x3 héi va x3y dung mdi
Y truong gido duc lanh manh trong nha
truémg cho hoc sinh, sinh vién,
Hudmg dén va t6 chirc thyc hién bdi dudmg
Phu trich bdi dudng nghiép vy cho ddi ngil can b, gido vién 15 nghiép vy cho déi ngii can b, gido vién 10

chuyén trach lam cbng tac hoce sinh, sinh vién.

chuyén trich lam céng tic hoc sinh, sinh
vién,
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Chi dao, kiém tra viéc thuc hién cdng tac hoc sinh, sinh vién cua
cac don vi tryc thude Sé, trudmg cao di’mg, dai hoc thudc chirc 10 Vin ban, ké hoach kiém tra 6
ning, quyén han quan 1y theo quy dinh cia Nha nudc.
Thye hién cdng tic quin 1y nha nude vé thanh nién 5 K& hoach, d& an, béo céo, théng ké 5
Tham muu vin ban gbp ¥ dyu thio cac vin bin quy pham phap
Iu4t thuge linh vyc nganh gido dyc quan Iy theo quy dinh; phéi
hop véi Tinh doan chi dao, theo ddi, huéng din cic hoat dong
ciia Poan Thanh nién Cong san HS Chi Minh, Hdi Lién higp 10 Cong vin, bio cdo 30
thanh nién Viét Nam va Doi Thiéu nién tién phong HS Chi Minh
trong cdc trudng hoc. Téng hop, théng k& cdng tac phét tridn
Dang, Poan, Hi, P§i trong hoc sinh, sinh vién.
-Tham gia cac cube hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cic
cudc hop, hdi nghi, hdi thao cha cic clp, cic nganh (khi duge
phin cing); tham dy cac 16p dao tao, bdi dudng; tham gia céc 10 K& hoach, COng vin, bdo céo 20
Doan kiém tra, thanh tra (theo sy phin cOng);
- Nghién ctru tai liéu phuc vy cho nhiém vy duge giao.
Truémg Gido Tir .
_ phong duc Chuyén |Giip Gidm déc S& quan Iy va didu hanh moi hoat dong gido duc T§1am mtru ban hanh k,é hO?Ch’ chuong
17 Mam | vién trdr cﬁ'p mam non, tidu hoc; chiu trach nhiém trude lanh dao s cac 40 trmxh, ba.0 ca0 fﬁn‘:’! téc cia phong; 10
non va 1én  |hoat ddng cha phong theo chirc niing, nhiém vu duge giao; Tflam d;'nh MOt 5O vﬁn‘bén quan trong do
Tidu hoc cOng chirc clia phong trinh.
X4ay dung ndi dung, churong trinh, ké
hoach ddy manh phat trién gido duc mim
Nghién ciru d& xuit cac chil trong, bién phép phét trién giso duc: non, tidu hoc nhim dép tmg nhu cu phat
mém non, tiéu hoc nhim d4p tng nhu ciu phét trién kinh té - xa trién kinh t& - x4 hoi cia tinh; cdng téc
héi ciia tinh; cong tac phd cap gido dyc cho tré 5 tudi; phd cip 40  |phd cip gido dyc cho tré 5 tudi, phd cap 100
gi4o duc gido dyc tiéu hoc ding 49 tudi; cdng tic dinh gis ngodi, gido dyc giso dyc tidu hoc diing do tudi;
xdy dyng trudmg dat chuén quéc gia cip hoc mim non, tiéu hoc; cdng tic danh gi4 ngodi, X3y dung truimg
dat chufn quéc gia clp hoc mim non, tidu
_ hoc.
Quan hé phdi hgp: Tham gia soan thio hojic gép ¥ cc vin ban,
48 4n, quyét dinh ... lién quan ¢én nhiém vy dugc phin cong phu 10 Cong van, quyét djnh 50
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Tham du céc cudc hop, hdi nghi, hdi thao, tip huén cia cic cép,
cdc nganh cq lién quan; nghién ctru tai lidu dé phuc vu nhiém vu 10 Hoi hop, Béo cdo 40
duge phan cOng.
Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc khi duge phan cong.
18| Pho Gido T |Xay dung ké hoach, chwong trinh, quyét dinh, vén ban ¢6 lién :
Trudng dyc C‘huyen quan dén linh vyc cdng tic duge phan cong; xdy dung ké hoach ké hoach, chuong trinh, quyét dinh, viin
phong | Mam | viéntr& lhoat dong thang, nam; trién khai nhiém vy nim hoc; bao cdo t6ng 20  |ban c6 lién quan dén Iinh vye cong tac 50
non va 1én K&t nim hoc va tidu chi thi dua hiang niim; xir 1y, tdng hop cdc duge phén cong;
Ticu hoc théng tin v& s lidu; chju trich nhiém tdng hgp cia phong.
X4y dung ndi dung, chrrong trinh, ké
Quan ly mét sb ndi dung vé gido duc mam non; phy trsch mon h?f‘l ch, vén Aban chi d’ao va tnt’:‘n khai th ve
Toan, Tin hoe, Thé duc; day hoc 2 bubi/ngiy, ban trd 20 hign cdo mon hoc, céc hoat dong, 1o thi 10
’ ’ e ’ ' lién quan dén bd mdn durge phin cdng phu
trach;
X4y dung, quan ly céc hoat ddng t6 mang
lrdi chuyén mén; sinh hoat chuyén mén;
Quan ly cAc hoat dong t& mang ludi chuyén mén; sinh hoat 20 Quan 1y, theo ddi chit lugng gido duc gifta 20
chuyén moén; chét lugng gido duc. ky, cudi k¥, ¢a ndm, xét 1€n 16p, hodn
thanh chuong trinh tidu hoc, ban giao chét
Irgng,
Hudng dén, trién khai, bao cdo cong tac
. x . a2 .y A s A \ bdi duding thudng xuyén; gido duc dia
Hudng din, trién khai, bio cdo cong tic boi dudng thudng s s cx: s ta
A e . A ‘xs . in phuong, gido vién day gidi va vi§e thure
xuyén; gido duc dia phuong, gido vién day gioi va viéc thyc hign en ake s
1r . hién d6i méi phuong phap day hoc;
doi mdéi phirong phéap day hoc; _ _ . x . n _
- : L . £ . 20 Hudng dan, chi dao cong tic xay dung 20
Hudng dan, chi dao ¢ng tic xdy dung trudng chuin quéc gia; ) 4 P \ :
. o . n . e A s trudng chuin qudc gia; gido duc tré khuyét
gido duc tré Khuyét tat, tré khoé khan; cong tic gido duc mi€n nii. N DA .
Thye hién cip nhat co sé dit lieu EQMS (41, tré kh6 khan; cong téc gido dyc mién
: ]I Cap gt © ¢ ’ nai, Thye hién cdp nhit co s& dir ligu
EQMS.
Quan hé phdi hop: Tham gia soan thao hoic gdp ¥ céc vin ban,
dé an, quyét dinh ... lién quan dén nhiém vy dugc phén cdng phu 10  |Cong vin, quyét dinh 40

trach.
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Tham dy cdc cude hop, hdi nghi, hdi thao,
tap huan ctia cdc cdp, cac nganh cd lién
Thue hién mét s nhiém v khic 10 quan; nghiéP cﬁ;u tai liéu dé phuc vy nhiém 30
v duge phin cong;
Thue hién mot sé nhiém vu khac khi duoc
phéan cong.
('?',"én ly Gido Chlf}/én Tham muu va thuc hi€n cong tac chuyén mon mam non, miu X4y dung ké hoach, chwong trinh, van ban
19 glao dyc dg:c vien giao; cc chuyén dé, céc hoi thi; 40 c6 lién quan. 100
miam non | Mam '
non va Tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach
Tiéu hoc Céng tac phd cap gido duc cho Eré 5 l’}léi; cong tac dén‘h gia 10 vé Tinh virc cong téc fiénh gié ngo%ti, XAy 50
ngodi, xdy dung trudmg dat chuidn quoc gia cdp hoc mam non, dung truomg dat chudn qudc gia cdp hoc
mém non.
Téng hop théng ké 6 lidu; 10 Thue llién céc bdo cdo, théng ké nganh 20
hoc méam non.
Quan hé phéi hop: Tham gia soan thao hodic gop y cac vin ban,
d& an, quyét dinh ... lién quan dén nhiém vu duge phan céng phu 10 Céng vian, quyét dinh 30
trach.
Tham du cac cude hop, héi nghi, hdi thao,
tAp huén cia cac cdp, céc nganh c6 lién
Thure hién mét s6 nhiém vu khac 10 quan; nghién ctru tai liéu dé phuc vu nhiém 20
vy duge phén cong;
Quan ly Gido | Chuyén |Phu trich cac mon: Tiéng Anh, Am nhac, K§ thuat, My thuat; cac Xay dung ndi dung, chuong trinh, ké
20 { giao duc duc vién |hoat dong, hoi thi lién quan dén bd mén duge phén céng phu 30 hoach, van ban chi dao va trién khai thyc 30
tidu hoc | Mam trach; hién vé cac modn hoc phu trach.
non va Phu trach céng tac “Ngay toan dan dua tré dén trudng’; cdng tac Tham gia x8y dung ndi dung, chuong
Ticu hoc phé cap gido duc tidu hoc, phd cdp giao duc tidu hoc dung do 20 |trinh, ké hoach, viin ban chi dao va trién 10
tudi; khai thuc hién.
Phu trach cong téc on tap, ki€ém tra, theo ddi hoc sinh Ién 16p, luu 20 Xay dyng céc vin ban chi dao va trién khai 10
ban, bé hoc; thue hién; thue hién cac bdo cdo, théng ké.
Phu trach viéc trién khai D€ an day hoc ngoai ngir & Tiéu hoc; 10 Xay dung va thyc hién DE dn day hoc 10

ngoai nglr ¢ Tiéu hoc.
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Quan hé phbi hgp: Tham gia soan thio hoic gop ¥ céc vin ban,
d& an, quyét dinh ... lién quan dén nhi¢ém vu dugc phan céng phy 10 |Codng vin, quyét dinh 30
trach.
Tham c}u’ cac¢ cufe hop, hi nghi, hji thao,
. n tap huin cua cc cip, cic nganh ¢6 lién
Thyc hign mot s6 nhiém vu khéc 10| quan; nghién ciru tai licu dé pﬁuc vanhigm | 2°
vu duge phan cong;
Gido | T |Gius Gidm déc S& quan 1y va didu hanh moi hoat dong gido dyc Tham muu ban hanh k& hoach, chuong
| Truomg [ due | Chuyén | ng hoe: chiu tréch nhiém truéc 1anh dao S& cac hoat dong 40  |trinh, bdo cdo cong téc clia phong; 10
phong Trung | viéntrd | | . on . Tham dinh mdt s6 van ban quan trong do
hoc leq 692 phong theo chirc ning, nhiém vy dirge giao; cong chirc clia phong trinh.
Nghién ciru d& xuit cic chil truong, bién phap phat trién gido duc Xay dung ndi dung, chuong trinh, ké
trung hoc ¢o s& (THCS) va trung hoc phd thong (THPT) nhim hoach diy manh phat trién gido dyc trung
dép tmg nhu ciu phat trién kinh té - x4 hdi cda tinh; cng tic phd hoc nhim d4p img nhu chu phét trién kinh
cép gido duyc THCS; cong tic gido dyc dén tic; cc‘mg tac danh gii 40 té - xa hoi cia tinh; cong tac phd cp gido 50
ngodi, xiy dyng truong THCS, THPT dat chun quéc gia; cong duc THCS; cdng tac gido duc dén tfc;
téc khao thi va kiém dijnh chét lugng gido duc; cOng tac danh gid ngoai, xay dung trudmg
Tham muu viée td chirc cac ky thi; 15p ngin hing @& thi; nghién THCS, THPT dat chudn qubc gia, cong tic
ciru, g dung cdng nghé thdng tin vao cong tic khao thi; khao thi va kiém dinh chét lugng gido duc.
Quan hé phoi hgp: Tham gia soan thao hofic gop ¥ cac vin ban,
d2 4n, quyét djnh ... lién quan dén nhiém vy dugc phin cong phy 10 Cdng vin, quyét dinh 50
trach.
Tham gu cic cufic hop, hdi nghi, hdi thio,
. — tip huin cia cac cdp, céc nganh cb lién
Thyc hi¢n mt s nhi¢m vy khdc 1o quan; nghién ciru tai liéu d& phuc vy nhiém 40
vu duge phén cng;
Phé Gido Tir | Tryc tiép phu trich cong téc kiém dinh chit lugng gido dyc va
Trudng dyc C.huyén vin bing chimg chi; tham muwu, nghién ciru, tng dung cong nghé Xay dyng ké hoach, chuong trinh, quyét
2| phong | Trung | viéntrd Jihang tin vao cong téc kiém dinh chét lugng; 20  [dinh, vin ban c6 lién quan dén linh virc 50
hoc n |74 chire tip hudn, trién khai cong téc kiém dinh chit lugng gido cdng tic dugc phan cong.

duc d8i véi céc clp hoc, bic hoc trong toan tinh;
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Phy tréch linh vurc gido dyc cip THCS, THPT va bdi dudng Xdy dyng ke hogch, chuong trinh, vin ban
o . A gA L oA chi dao thyc hién, quan ly cap THCS,
thudng xuyén THCS, THPT; cdng téc gido duc déin tc; cOng tac 20 - theo G B " \ 40
2 . . 2 . . THPT; theo d&i xét tot nghigp THCS cia
pho céip gido duc; tong hgp va bdo céo tiéu chi gido dyc trung céic phong Gido duc — Do to: quin 1y
hoe. cong tic Phd cip gido duc THCS.
] . . Xay dyng ndi dung, chwong trinh, ké
Tryc tlép tham muru ‘viin ban chi dao day hoc 1 mén trong chuong 20 hoach, vAn ban chi dao v trién khai thyc 10
trinh THCS va THPT theo chuyén m6n dio tao. hién mon hoc dirgc phan cong phy trach.
Tham muru van bin quan ly cac hoat dong
. u . xe 1A . , gido duc ngodi gid Kn 18p; quan Iy
Quén‘ly hoat dong gido duc ngoai gid 1€n 16p, gido dyc iré 10 chuyén mon cAc mdn : Thé duc, My thut, 20
khuyet tat. Am nhac; theo d3i va béo cdo vé tré em
khuyét tat cdp THCS, THPT.
Tham muu, huéng din cong téc xiy dyng trirdmg dat chuén quéc i
gia, thu vién chuén, trudng hoc thén thién-hoc sinh tich cue, y té 10 Hudng dan 10
hoc dudmg;
Quan hé phdi hgp: Tham gia soan thio hofic gép ¥ céc vin ban, '
d& 4n, quyét dinh ... lién quan dén nhiém vy dugc phén cong phu 10 Cong vin, quyét dinh 40
tréch.
Tham dy c4c cude hop, hdi nghi, hi thao,
) tap huén cha cic cép, cac nganh c6 lién
*a » A A - <
Thuyc hién m$t sO nhi€ém vu khac 10 quan; nghién cfru tii ligu dé phyc vu nhiém 30
vi duge phan cong;
Tryc tiép hudng din va td chirc thyc hién nhiém vy giang day cac
an IV Gia mdn hoc: Toan, Ly, Héa, Sinh- Cong ngh{, Vin, Dia ly, Ngoai
Q;‘ ; y d‘ © Chuvey |78 Lich st Gifo dyc cdng din, Tin hoe, Thé dyc, My thudt Xay dyng ndi dung, chwong trinh, ké
23 | 8% huc T ve UYC 1Am nhac trong chuomg trinh cia cp hoe THCS v& thyc hign 20  |hoach, viin ban hudng din, chidao vatrién | 20
““:fs ;"’ ;“;g VD e tiéu, ndi dung, k& hoach, phuong phép gido duc theo quy khai thyc hién v& cde mén hoc phy tréch,

dinh Bd Gi4o duc va Pao tao; bao gdm hoat ddng ndi va ngogi
khoa;
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Trién khalnt:’;lp hlian bdi (1u6'ng .thual]g xuyén chuyén mén v€ mén Xay dung ndi dung, chuong trinh, ké
hoc cho ddi ngii quan 1y va gido vién trung hoc co s&. Chi dao 20 hoach. vaa ban chi dao va trién khai thuc 10
cdéng tac bdi duding hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu theo timg hié'n ’ i v
loai hinh, mén hoc; o
Tham mtu va phdi hop td chirc cac hoi thi vé hoc sinh gidi, gido 10 | X8 dung céc viin ban chi dao va trién khai s
vién day giéi cdp THCS theo chi dao ciia nganh; thye hién,
Theo d6i cdng tac th vién, thiét bi, db c!img dgy hoc cua cép hoc 10 Tdng hop, théng k&, béo cdo; xﬁy dyng 5
Trung hoc co s&; tham muu cdng tac phd cdp gido duc vin ban trién khai thuc hién.
Tham muu vé cong tic xfy dung trudng chudn Qubc gia; Xay Xay dung ndi dung, chuong trinh, ké
dung trirdmg hoc thén thién, hgc sinh tich cyc,... nhin dién hinh 10 hoach, vin béan chi dao va trién khai thyc 10
tién tién qua phong trao thi dua cua cAp THCS; hién.
Xay dung ké hoach chi dao céng téc gido
P AT . A on
Tham muu vé ¢Ong tic gido duc din tdc; tham muu duyét tuyén :lhligl?:gtgg’l E}:gnmgl} th?c“.s::;’ sgn tizi((:)
sinh céc trrong THCS DTNTS; trién khai cdc 16p tip hudn e lien ] 10 [0 ° Ung G91 ngh Ban oY, S1° 20
uan dén sifo duc dan toc vi€n cbng tic tai cac ving ddng bao dan
4 & : o toc thidu s6; kidm tra thye té tai cic don vi;
1ap bdo céo lién quan dén gido duc dan tdc.
.2 i .z X4y dymg ké hoach, van bin chi dao, trién
Tham muu trién khai Dé 4n day hoc Ngoai ngit cap THCS 5 khai thyc hién, bio cdo,... 10
Quan hé phdi hop: Tham gia soan thao hogic gép ¥ cdc vin ban,
dé 4n, quyét dinh ... lién quan dén nhiém vu dugc phan cong phy £ ..
’ A ) - - rooa . - ’ . £ =z 10 8 ) ’
trach; phdi hop véi phong Khio thi va Kiém dinh chat lugng gido Cong vén, Quyet dinh 30
duc tham gia c6ng tic kiém dinh chét lrgng gido duc cap THCS.
Tham du cac cue hop, hdi nghi, héi thao,
tip hufn cia cic cdp, cdc nganh co lién
Thue hién mot 6 nhiém v khéc 5 guan; nghién ctru tai liéu d& phuc vu nhiém 20

vu duge phén cdng;
Thure hién mot sé nhiém vu khéc khi duge
phén céng.
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Truc tiép hudng din va td chirc thurc hién nhiém vy gidng day céc
Quan Iy Gido mén hoe: Toén, Ly, Hoa, Sinh- Cong nghé, Viin, Pia ly, Ngoai
o d ); d Chuvé ngit, Lich sir, Gido dyc c6ng din, Tin hoc, Thé duc, M thuat, Xay dymg ndi dung, chuong trinh, ké
24 | BlAOCHC | duo | CAWEN 145 nhac va Gido dyc Quéc phong- An ninh trong chuong trich | 20 [hoach, vn bin hung din, chi dao vatrién [ 20
trung hoc | Trung vién , o 3 ‘s cx o ax . .s
b thén h ctia ¢p hoc trung hoc phd théng vé thyc hién muc tidu, ndi dung, khai thyc hién v& cdc mén hoc phu trich.
pho thong ¢ ké hoach, phuong phép gido duc theo quy dinh B Gido duc va
Dio tao; bao gdm hoat d6ng ndi va ngoai khoa.
Trién khai tip hudn bdi dudng thudng xuyén chuyén mén vé mén Xay dyng ndi dung, chuong trinh, ké
hoe cho d6i ngili gido vién. Chi dao cdng tic bdi dudng hoc sinh 20 hoach, viin ban chi dao va tridn khai thyc 10
gidi, phu dao hoc sinh yéu theo ting loai hinh, mén hoc. hién.
Tham muu va phdi hgp td chirc cic hji thi vé hoc sinh gidi, gido jo |Xay dung chc van b chi dgo va trién khai s
vién day gidi cp THPT theo chi dao ciia nganh. thye hién.
Theo ddi cong tac thu vién, thiét bi, dd ding day hoc cita 2 cép 10 Téng hop, théng ké, bdo céo; xay dung s
hoc (THCS va THPT). vin bén trién khai thye hién.
Tham muu vé cdng tic x4y dyng trudmg chuin Quéc gia; Xay X4y dung ndi dung, chwong trinh, ké
dyng trudmg hoc thén thién, hec sinh tich cyc,... nhan dién hinh 10 hoach, vin ban chi dao va trién khai thuc 10
tién tién qua phong trao thi dua cita cp THPT; hién.
Ady UONE KC NOACIT TN Ugo CONE Tac Zra0
: duc dén tdc; phit trién hoc sinh , sinh vién
Tham muru vé& cdng tic gido duc dan tc; tham muru duyét tuyén dén toc thidu sb; bdi dudng ddi ngli can
sinh ciia trudmg THPT DTNT tinh; trién khai céc 16p tap huén ¢ 10 bd, gido vién cong tic tai cac ving ddng 20
lién quan dén gido dyuc din tdc; lap bao cdo lién quan dén gido bao dan tdc thidu sb; kiém tra thyc 6 tai
duc dén tdc. cac don vi;
{L4ap béo cdo lién quan dén gido duc dan
5 @c
.1 Y . Xay dyng ké hoach, vin ban chi dao, trién
Tham muru trién khai D& 4n day hoc Ngoai ngt cAp THPT 5 khai thyrc hién, béo cdo,... 10
Quan hé phéi hgp: Tham gia soan thao hojc gép ¥ cac vin ban,
‘ - L) ‘ Ly
42 4n, quyét dinh ... 1ién quan dén nhiém vu dugc phin céng phy 10 Céng van, Quyét dinh 30

trach; phbi hop véi phdng Khio thi va Kiém dinh chit lugng gido
dyc tham gia céng tic kiém dinh chit lugng gido duc cAp THPT.
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7

Thuc hién mét sb nhiém vu khéc

Tham dy cic cudc hop, hdi nghi, hdi thio,
tip hudn cla céc cp, c4c nganh c6 lién
quan; nghién ciru tai liéu 8 phuc vy nhiém
vu duge phan cong;

20

Quan ly
khéo thi va
kiém dinh
chét hrong

Gido
duc
Trung
hoc

Chuyén
vién

Thyre hién céc cbng tac vé khao thi

30

T chirc thyc hién c4c ky thi hoc sinh gioi
cdc cAp, tbt nghiép trung hoc phd thdng,
tuyén sinh vio lép 10; duyét két qua thi,
xét cong nhjn t6t nghiép THCS, THPT;
duyét tuyén sinh vao 16p 10 cic trudmg
THPT; ky thi t5t nghiép nghé phd théng;
thi chon hoc sinh gidi cép tinh, thi chon
hoe sinh gidi quéc gia;

10

Huéng din, t5 chirc xiy dung ngan hang
céc cdu hoi thi 1am co s& cho xdy dung d&
thi céc cip hoc theo quy dinh.

10

Thyc hién cong téc cAp phét van bing, chimg chi;

20

Quan ly viéc cip phat va thu hdi vin bing
tdt nghiép, chimg chi, chimg nhin nghé
phd thong; tiép nhin va giai quyét didu
chinh vin bing, chimg chi theo d& nghj
cia cong din; chp ban sao céc loai vin
bang, chimg chi tir s& gbc; lwu trir hd so
cé4c ky thi theo quy dinh cia B Gido duc

va Pao tao

500
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Truc tiép huéng din, theo ddi va xiy dung
ké hoach kiém tra cOng tic ty d4nh gi cia
cic co s& gido dyc, xay dung ké hoach
d4nh gia ngoai dbi véi cac don vi ding ky
kiém dinh chét hrgng gido duc; tiép nhan :
Thuc hién cdng tic kiém dinh chat lugng gifo duc; 30 hd so dang k¥ kiém dinh chit luong gido 20
duc cia cdc co s& gido duc mim non, gido
duc phd théng va gido dyc thudng xuyén,
tién hanh d4nh gid ngoi nhan cac co 5O
gido dyc; xiy dyng cic bdo cdo vé& con g
tac kiém dinh chét lrgng gido duc.
Quan hé phéi hgp: Tham gia soan thao hoic gép y c4c vin ban,
d& &n, quyét dinh ... lién quan dén nhidém vy duge phin cdng phu R £ e
trach. Phéi hop véi phong Gido duc chuyén nghiép - Thudmg 10 |Cong vn, quyct dinh 30
Xuyén trong viéc quan Iy thi va cép chimg chi ngoai ngft, tin hoc
Tham dy céc cude hop, hdi nghi, hdi thao,
Y T B tip huén cta cac cép, cac nganh cd lién
Thye hi¢n mot s nhi¢m vy khdc 10 | van; nghién ciru tai lidu dé phuc vu nhiem | 20
vu duge phén cong;
1u
Chuyén . 1 . o . .3 n LA s oh
Chénh vién Quan Iy, chi dao, dinh hué-ng cac lmat f‘.lxong cia Thanh tra S& vé Thuc hign cOng tic ti€p cOng din; xiy
26 | Thanh tra Thanh hodic czic' linh vye: Thanh tra, gidi quy€t khi€u nai, t6 cdo va phong, 30 dyng ke hoach, chl.ro‘ng' trinh, béo cdo, 20
tra : chéng tham nhiing; Thim dinh vin ban thanh tra vién trinh; cong van, théng béo, quyét dinh ctia Thanh
S& tuong N , A X . . \
dwong Nghién clru, X0 1y cong van dén va cbng vin di cta phqng tra Sé&.
trér 1En :
Xay dyng ké hoach thanh tra, kiém tra hang nim; trien khai ké
hoach thanh tra, kiém tra: trinh ban hanh hojc ban hanh theo
thdm quyén quyét djnh thanh tra, Jiﬁy t:h,mg ké hoach, d& cuong K& hoach, quyét dinh thanh tra, d& cuong
thanh tra, théng bso cbéng bd quyét dinh thanh tra, phin cdng o o £, s
hié thanh vién doan thanh tra, cng b§ quyét djnh thanh tra thanh tra, thng béo cong b6 quyét dinh
nhigm vu ' » CONE 5O quyct ¢l 50 |thanh tra, vin ban 1am viéc ciia doan thanh | 60-80

va céc vin ban 1am viéc ciia doan thanh tra; bdo cdo két qua
thanh tra, dyr thao két lufin thanh tra; cong b6 két lusn thanh tra
va viin ban phan cong theo d&i cic két luan thanh tra; X phat vi
pham hanh chinh trong linh vuc gido duc theo quy dinh cia phip

luét.

tra; bdo cdo két qua thanh trajkét lugn
thanh tra
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Quan hé phéi hqp:'man} gia xay dyng cic quy trinh nghiép vy
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, chéng tham nhiing; truc 2
tiép hoic tﬁamqgii bdi dudmg chuyén mén nihiép Vi chogthanh 10 Céng vén, quyet dinh 10
tra vién;
Tham du céc cude hop, hdi nghi, giao ban
clla co quan; cac cudc hop, hdi nghi, hi
: thdo cia chc cip, cac nganh td chirc (khi
Thyc hién mét sb nhiém vu khéc 10 duge phén ¢bng); tham dy cic 16p dao tao, 40
bdi dudmg;
Nghién ciu tdi liéu phuc vy cho nhiém vy
dugc giao.
Tir
Chuyén Tham gia Poan thanh tra; theo d3i téng
“m Y 2 - A
Phé6 Chanh | Thanh VI Tham gia xdy dung ké hoach, td chirc thirc hién thanh tra cic don hgl‘) thye ‘h1¢n va xai’ dl_m‘g ke hoac,h
7 thanh tra tra hodc vi phy tréch 40 phong, chong tham nhung’hang n":m; bao | 20-30
trong | T cdo cdng tac thanh tra, khi€u nai, to cdo va
duong phong, chéng tham nhiing dinh ky.
trd 1én
Cong tic giai quyét khiéu nai, 18 cdo, chéng tham nhiing; truc Tiép cong dén thudng xuyén, dinh ky; xir
tiép hoic tham gia bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho thanh 40 Iy don khiéu nai, t§ cdo; giai quyét don | 50-70
tra vién; khiéu nai, t& cdo thudc thAm quyén.
Tham gia xy dyng cdc quy trinh nghiép vu thanh tra, giai quyét
khiéu nai, 1§ cdo, chéng tham nhiing; truc tiép hogc tham gia bdi 10 Cong van, quyét dinh 40
duéng chuyén mon nghiép vu cho thanh tra vién;
Tham di c4c cude hop, hdi nghi, giao ban
cua co quan; cac cudc hop, hdi nghi, héi
thio cia cac cip, cac nganh t§ chirc (khi
Thye hién mét s6 nhiém vy khéc 10 dugce phan céng); tham dy cac 1ép dao tao, 30
b6i dudng;
Nghién cru tai ligu phuc vu cho nhiém vu
durgce giao.
Thanh tra { Thanh | Chuyén . a ,
8 ra vié); Cong téc thanh tra 40 Tham gia thianh vién dodn thanh tra va bdo 5

hodc

&0 cong tac thanh tra; dir thao két luéin
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firong
duone Coéng tac giai quyét khiéu nai. t co theo tham quycn cdng tic
E lindm tra van bang. chirng chi cua céc co quan chuyén; cong tic 40 Két ludn, Cong van, Bao céo, ... 50
phong. chéng tham nhiing.
Quan hé phéi hop: Tham gia gop ¥, soan thio céc vén ban cua co
quan xay dung va cua cic nganh, dia phuong xay dung lién quan 10 Cong van, quyét dinh 20
dén nhiém vu dugc phan cong.
Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, giao ban
ctia co quan; cac cude hop, hdi nghi, hoi
thdo ciia cac cp. cac nganh to chire (khi
Thue hién mot s& nhiém vu khac 10 |dwgce phan cong): tham du céc lap dao tao. 10
b6i dudmg;
Nghién ctru tdi [iéu phuc va cho nhiém vy
dugce giao.
29 [Chanh Van | Vin . Tu. Chi dao va chiu trach nhiém truéc Lanh dao So vé phu trach toan - Phan cne nhiém vu. xdy dung chuon
phong phong (,’huyun bd cong tac ciia Vin phong S&. Thudng xuyén theo ddi, don dbc . £ B A -y ", & o ‘g
vién trd trinh, ké hoach cong téc, lich lam viéc caa
cic phong ban trong co quan thuc hién nhiém vu, chic trach, chi L ,
1én co quan S¢ va Lanh dao s,
tieu ké hoach duge giao; chiu trach nhiém chi cong phéi hgp voi . . . .
c hé ban € hoat ddng chung ciia co quan: phy trach 20 - Tham dinh vdn ban do van phong soan 100
C?:l pt; “ﬁ: é?l trmgﬁ (;i"lt Qﬁi va cugn ch th((im tir? CilO bao théo hogc chi trl sogn théo trinh Giidm doc
g tac tuyen truycn, phat ngon va cting €= TR T . S& k¥ ban hanh hosc k¥ thira lénh ciia
chi theo thdm quyén; thudmg truc tiép cong dén; quan 1y mang va e ez \ X
2 e A et 7= . . Giam ddc theo uy quyén.
cong thong tin dién tir Vin phong SO,
Trl,rc tiép theo ddi, chi dao va thuc hién cac ndi dung co lién quan
dén cong tac tdng hop: chu cong phéi hgp céc phong, ban co
h . a " .
quan xdy dung va gidm sat tién dd thye hién ké hoach nam hoc, Phan cong nhiém vu, xdy dung chuong
bao cao tra 101 céc co quan, don vi co lién quan; thyc hién bao 10 R P 100
. e . . .z x trinh, ké hoach.
cdo dinh ky thang, qui, nim; bdo cdo so két, tong ket ndm hoc;
chuin bj ndi dung hop giao ban, lién tich, truc bdo: thyc hién Tap
chi Gido duc
To chuc theo déi, mua sim, sira chira tai
sin thudgc Van phong S¢& Gido duc va Pao
Tham muu quan 1y tai chinh, tai san co quan 10 tao quan ly; thyc hién viéc diéu dong, bod 300

tri xe O td dua don can b 1anh dao di cong
Lic
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Chiu trach nhiém tham muu, chi dao cong tac hanh chinh quan
tri,‘ thi dua khen thudng, cong tac tuyén truyén; xay dung va phat 10 Tham muu, xdy dung chuong trinh, ké 2%
trién ndi dung trang tin dién tir, ndi san, tap chi cia nganh; hoach,
Trudng ban bién tip Website cua nganh gido duc va dio tao tinh.
Tham muru, thuc hién viéc bao tri, bao dudng tai san, trang thiét
bi véin phong, xe cng ding quy dinh, quy ché, dam bao an toan, Dy thao cic vin ban trinh ky phé duyét dé
A s S i . 10 s 40
tict kiém, day du, kip th&i, phuc vy lanh dao va hoat dong co thue hién,
quan chu déo, nghiém tic; tiép khach dén trao ddi cong tic.
Tham muu chuong trinh cdng tac tudn, thang, quy, nam cho lanh 10 Chuong trinh céng tac cho Lanh dao Sé, 12
dao S& Bang ny S¢&
Tham nur cong tac Dang cho Thudng vy Dang Oy 5 Eé};uong trinh, ke hogch, cong van, béo 25
. P . . . s Gidm s& TTHC thugc tham quyén cia S,
Tham muu c6ng tac cai cach hanh chinh tai Van phong So 5 tang cdp do TTHC cdp do 3.4 4
Quan hé phéi hogp: Tham gia soan thdo cac van ban, d& 4n,
cl]uof)g lrinh: ké hoach,‘quy’ét dinh, b:éo céf)... cia S& F}ia;lo d?c D& 4n, Chuong trinh, Ké hoache, Quyét
va Dao tao xay dung f::oac cia Sd, nganh, dia phuong va cap trén 10 dinh. bdo cio 50
xdy dung lién quan dén nhiém vu cia Van phong; Tham gia céc T T
cong viée vé thue hién dan chi & co sé.
Tham gia cac cude hop, héi nghi, truc bio
dinh ky cia co quan va cac cude hop, héi
Thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac khac 10 |nghi do cdc cdp, cac nganh & chirc duge 40
Giam déc phéan c6ng; tham dv cac 1op dao
tao, bdi dudng.
Tir
30 Phé Chanh | Van Chuyén |Theo ddi, tham muu l‘rgrc'liép cOng tac cong nghé thong tin trong 20 Pam bao cdc yéu céu tinh, b giao cho 10
Vian phong | phong | vién trd |hanh chinh, chuyén d6i s6 trong nganh gido duc nganh giao duc
1én
. Quan ly mang hoat ddng hiéu qua, an toan, { Thuong
Quéan Iy mang LAN, Cbng théng tin dién tir S8, quéan tri van 5 dam bao théng sudt; chit luong cdng | xuyén
hanh hé théng iOffice, thu dién tir toan nganh théng tin dién tir dat yéu cdu va ngay cang | trong
nang cao. ndm
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Truc tiép, theo ddi cbng tac quan tri co s& dir liéu nganh gido Téng hop, béo cao dung tién do; ndi dung
duc. Cung cép dit lidu phuc vu Trung tdm diéu hanh théng minh 10 bio cdo, sb lidu théng ké chinh x4c, dam 3
tinh Quang Ngii (10C). bao yéu cu
Theo doi cong tac img dung cOng nghd théng tin trong cai ¢ich
tha tuc hanh chinh cia co quan va toan nganh; theo ddi ung dung Thudng
cong nghé thong tin trong quan Iy Hé thdng quan 1y chét luong A g xuyén
theo TCVN 1O 9001:2015 ciia S5. 1> |Bao co, cong van trong
Béo cdo dinh ky quy va hang nim vé BGDDT, UBND tinh va nim
cac co quan iién quan.
Theo d&i, truc tiép tham muu cong tac thi dua khen thudng (dinh . . - , L R ”[huo;ng
. . . s 2 . . ) R Khen thuong kip thdi, chinh xéc, céng | xuyén
ky, thudng xuyén, chuyén dé va ddt xudt cia nganh, tinh, bd, 20 Khai, cong bng trong
ving thi dua, khoi thi dua, cum thi dua,...} ’ ) A
Tham munu chi dao kip ths; tong hop, bao | LT 101E
ot n a ~ ; ) N A . SA  anax . . Lores Xuyen
Theo déi cdc cude van ddng, phong trdo, ... cia nganh. 5 cdo ding tién d§; ndi dung bao c&o, s0 lién tron
théng ké chinh x4c, dam bao yéu cau. ne
niam
Theo ddi, tham mwu ndi dung lién quan dén d& tai nghién ciru
kho‘a hoc, fang ’klel;l nganh glfo dl_l'c p'huwvu cor‘1g .t?c thi dua ki}cn‘ Theo ddi kidm tra, tham muru dam bao chit 3 the;n?g
thuong. Cong téc tong hop d€ nghi xét ting Ky ni¢m chuong "Vi 5 R 2 ., cudi
n oy o i s hrgng, khéng dé ra sai sot.
sur nghiép gido duc”. Tham muu xét taing danh hiéu "Nha gido uu nam hoc
1, Nha gido nhan dan".
Pon dbe, chudn bi tdt cac diéu Kién co sg
' ] vét chét, trang thiét bi, xe 6 13, ... phuc vu Thuong
Phoi hgp theo doi quan 1y vé hanh chinh, quan tri cia co quan kip thdi cdc hoat dong hang ngay cia co N
phuc vu cdng tic va cac hoat ddng binh thudng hing ngay cia co 10 |quan va cdc mang cdng tic theo yéu ciu ::yen
quan. cua linh dao S&, cia cdc phong ban co cing
quan (ké hoach d3 duge lanh dao S phé nam
duvét),
Quan 1y, tham muu cdng tic phong chéng thién tai va tim kiém 5 Th_am muu vin b‘én chi dao, hudmg din, 20
ciru nan, phong chay chira chay toan nganh ki¢m ra dat yéu cau
Céng tac Qudc phong-An ninh, Ban Chi huy Quén sir co quan 5 'ham muu van ban chi dgo. hudng dan, 20

kiém (ra dat yéu cau
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Hanh Theo d3i, tong h?p céc ndi dung c6 lién quan dén cong tic tong '
1 | chinh thng Vin | Chuyén jhop: xdy dung ké l:oaih hang ndm; béo céo dinh ky thang, qui, 60 Xay dyng chuong trinh, k& hoach, cong 60
hop phong vien |nim; bdo cdo so két, tdng két nam hoc va mét s6 nhiém vu, cdng van, bdo cdo
; viéc khac thudc trach nhi¢m ciia Vin phong.
Phdi hop céc phong chuin bi ndi dung béo cdo phuc vu hop truc
bao, d6n cdc doan dén lam viée tai S& va cdc cude hop khic theo
phan céng. Chuin bj ndi dung hop co quan hang thang; Theo dai, . ..
d6n dbc tgm_rc hign nhiém vu, chiic teich, ohi tieu ké boach duge | 15 |COn8 Vam, bio cdo 40
giao, cac bdo céo cia cic phong thudc Sd, cde don vi trire thude
Sé.
Thir ky c4c hop, hdi nghi do Vin phong chii ¢ong tham muu, hop
lanh dao co quan, hop co quan. Tham muu két ludn ctia Giam 15 Théng béo két luan, ghi bién ban céc cude 50
dbc céc hdi nghi: So két hoc ky, tng két nim hoc, truc béo toan hop
nganh.
Tham gia soan thao hodic gdp ¥ céc vin
ban, d& an, quyét dinh... cla co quan xiy
Quan hé phdi hgp 5 dung va gbp ¥ céc van ban cua cic s¢ 30
nganh, dia phuong xiy dyng lién quan dén
nhiém vu cita phong.
Tham du cdc cude hop, héi nghi, giao ban
ctia co quan; cic cudc hop, hdi nghi, hdi
thao cta cic cip, cc nganh t§ chirc (khi
Thyc hién mdt sé nhiém vy khdc 5 gg?‘;ggx;"fﬁ’fg; EZHL:: ;i"afpm‘;i; ‘Er‘;’ 20
(theo phén cong);
Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhigm vu
_ dugc giao,
. N . | Theo dai cong tac quén tri co s& dif liéu nganh gido duc. Cung
32 Cmig ng-h ¢ V?n Chl.l.yen cép dit lidu phuc vu Trung tAm didu hanh théng minh tinh Quang 20 Bao cdo, céng vin 30
thong tin { phong vién -
Ngai (10C).
Cong téc chuyén ddi sb: Quan 1y hé théng mang mdy tinh, miy Quén Iy mang hoat dong hiCu qua, an todn, |
. . : . _ . ddm bao thdng sudt; chat lugng cong | Thudng
tinh tai co quan S&; Quén 1y cc cong thdng tin phuc vy cong tac e ain s Y .
tai S&: He théng quan 1y van ban didu hanh, co s& A igu ngank, | 40 |1.0n8 tin dién ulr dat yEu ciu va ngdy cang | xuyen
cdc trang thong tin dién i ciia S§; Tham muu cdng tic s6 héa hd Nang cao. S(i héa ho so, thd tuc han!l trong
; chinh, ning cép thii tuc hanh chinh 1&n cdp | nim

s0, két qua giAi quyét TTHC tai S&.

34
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Céng tic cai cich hanh chinh: Tham muu cong tic CCHC, kiém 10 Thii tyc hanh chinh, vin ban huéng din 40
so4t TTHC, hién dai h6a hanh chinh, thure hién
Tham gia soan thio hofic gbp ¥y céc viin bén, dé an, quyét dinh...
ciia co quan x3y dyng va gbp ¥ céc vin ban cta céc s nganh, dia 5 Quyét dinh, Céng vian, K& hoach 30
phuong xay dyung lién quan dén nhiém vy ciia phong.

Tham dy cic cude hop, hdi nghi, giao ban ciia co quan; céc cuc
hop, hoi nghi, hdi thao ciia cac chp, c4c nganh td chic (khi duge
phan cdng); tham du céc ldp dio tao, bdi dudng; tham gia cac 5 Ho1 hop, bdo céo 20
Poan thanh tra (theo phén cong);
Nghién ctru tai liéu phuc vu cho nhi§¢m vu duge giao.
Moi viin ban dén va viin ban di déu phai
dugec luu trit tip trung tai soan thao, ban
Vin thu, Vin | Vinthu Vg ) hanh vin ban; quan Iy vin ban va tai liu
; ’ y én vi 1 50 ;
3 luu trix phong vién Quan Iy van bén dén va di ciia co quan khéac hinh thanh trong qua trinh hoat dong 4000
ctia co quan; 1ap hd so va giao ndp hd so
vao luu tri co quan.
Thé hién vi trf phdp 1y va khing dinh gid
Quan 1y va sit dung con déu trj phap Iy d6i vdi cdc viin ban, gidy t& ctia
cO quan.
Lép hd so, sip xép hd so, tai lidu; luu trix,
_ bdo quan hd so; hru trir hd so cOng vike;
Lép hd so va huu trir hd so, ti liéu, vin ban 30 |luu trir viin ban dén, van ban di (H6 so cé | 4000
thé dugc heu trit dudi hai hinh thirc Ia ho
so gidy hodc ho so dién tr) .
Huéng din, tiép nhin hd so cong vide,
chinh ly tai liéu; sﬁp xép hd s, tai liéu; huu
Tham muru thyc hién céng téc luu triy hd so cta co quan. 5 trit, bio quan va giao ndp tai ligu luu trit; { 2000
khai thac sir dung tai ligu hiéu qua; tiéu
hiy t3i lidu hét gi4 trj sir dung.
Photo tai li€u 10 Tai liéu, vin ban 9000
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Tiép nhan vat tr — vin phong phim; d&
Cong viéc khac 5 xudt stra chira, bao tri trang thiét bi ¢6 lién | 500
quan trong vin phong.

4 Trg:: tiép tham muu co ché, chinh séch cho c¢4n bd, cOng chirc 3 Co ch é, co ch é, chinh sich 10
thudc :
Phu trach ké to4n ngudn kinh phi hanh chinh tai Vin phong;

£, vin | Kétoan [Kiém ké tai sin, bdo céo tit ca cic bdo cdo v& tii san tai Vin 12 |Phiéu thy, chi, gidy it dy toan 310
Ké todn . N \ ' oA
phong vién {phdng S& do cdp tham quyén yéu cau
K¢ todn thanh toén céc ngudn kinh phi sy nghiép, D8 4n , dy 4n. 55  |Phiéu thu, chi, gidy rat dy todn 1000
K¢é to4n tién giri, ké toan nhiém vu dugc cip thdm quyén giao |
trong nim, kinh phi tai trg, ing hd, ké toan thu phi dich vu du 5 Phiéu thu, chi, uy nhiém chi 350
tuyén dai hoc, cao ding ciia S& gido duc
Té?g hg!), x4y dung du todn chi hanh chinh, sy nghiép tai Vin 5 K& hoach mua skm, x4y dung dy toén 4
phong S&
Truc tiép tham muru c4c quy trinh mua sém ti san, trang thiét b Phiéu dé xuit, Céng vin d& nghi mua sém,
clia nganh va tai Vin phong S&; téng hop thuyét minh dy todn 5 hgp ddng bién ban nghiém thu, thanh | 300
chi cdc phong thube Sé, du todn chi hanh chinh tai Vin phong S& Iy...thuyét minh dy toan
Ra so4t thyc hién dy todn, tham muu diéu tiét kinh phi sy nghiép £ qen
Sy H Ey O 4
tai Van phdng S& 2 |Solitu
Bién tip, d6ng goi hd so, chimg tir k& todn dua vao luu trit 2 |Tiphdso 80
Tham muu ¢ic bdo cdo vé& ché do chinh séch nganh, tai Vin |
phong S&; Béo cao thuc hién tir chii Tai chinh, cbng khai dy 2 Bio céo 15
todn, quyét toan Vin phong S&
Tham gia xét duyét quyét toan don vi trirc thude S& 2 Bién ban x¢t duyét 39
A I A sk . W v
Tham gia xdy dyng hd so mdi thiu, dénh gia hd so dyr thiu 3 [HO 5o mot thav, phicu dénh gid, bdo cdo | 4,
_ danh gia

Thyc hién nhi¢m vy khéc theo phén céng cua Linh dao phong ] - X 2 | -
nhu: gdp ¥ Vin ban cdp S&, nganh, TW; Tham gia xiy ding 4 Van ban gop y; T6 trinh, tong hop ¥ kien 15

Nghi quyét vé ché do, chinh sich gido duc

gbp ¥, dy thio Nghi quyét
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. - . Giai ngén KP, lip du toan, phifu thu,
A A . £)
K& to4n dir 4n do td chire phi chinh phi tai trg cho gido duc 2 phiéu chi, uy nhigm chi 100
Phdi hgp, hd trg ciing v&i cac phong thyc hién nhiém vy chung
cta nganh nhu: thi t&t nghigp, vao 10, c4c ky thi, hdi thi,...Tham e
’ . 1 éu phoi h
gia thanh tra chuyén mén don vj tryc thuge S& cung véi phong Phicu phot hop 20
Thanh tra
55| Thiquy | Van Chuyén Thii quy c4c ngudn kinh phi cia S& va 400
(kiém phong vién nganh.
nhiém) Thue hién nghiép vu tha qu¥, thii kho 50 Thit kho obng cu, dung cy, vat tr vén -
phong co quan.
Téng hop nhu ciu tién lrong, phu cép, trg
H3 trg tdng hop 10 |cAp khi co ché, chinh s&ch thay dbi trong 60
toan nganh.
Tham gia cong tic thim tra phé duyét
quyét toan kinh phi hoat dong céc don vi
H3 trg cong thc thim tra phé duyét quyét tosn, kinh phi hoat dong| 20 jtryc thudc hang nim.Tham dinh quy ché 100
chi tiéu ndi bd ciia don vi mai, diéu chinh,
bd sung.
Quan hé phdi hop 10 |Tiép nhén vt tr — viin phong phim. 30
-Tham gia cac cudc hop, hdi nghi, giao ban
cla co quan; cdc cudc hop, hi nghi, hi
thao ctia cdc clp, céc nganh (khi duge
Thye hién mot s § nhiém vy khéc 10 phin cdng); tham du cic 1dp dio tgo, bdi 20

dudng; tham gia c4c Doan kiém tra, thanh
tra (theo sy phin céng);

- Nghién ciru tai liéu phyc vy cho nhiém
vu duge giao.
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- Tham dinh cic duv thio vin ban quy
pham phap luét ¢6 1ién quan t&i nganh gido
duc;
Phép ché P £
. Vin | Chuyén . . 1n - Tong hop, du thao ké hoach xdy dung
36 :
sﬁ:?:l) phdng vién X8y dyng v ban quy pham phép ludt; 20 vin ban quy pham phip luit cia HDND, 10
¢ UBND tinh, chun bj hd so dy thio vin
ban quy pham phdp luit lién quan dén
nganh, linh vue thugc thim quyén quén ly.
Ra so4t, hé théng héa vin ban quy pham
phép Iujt ¢6 lién quan dén nganh, linh vic
thude thdm quyén quan 1y; dinh k¥ bio céo
Ra s04t, hé théng héa vin ban quy pham phép luat; 15 két qua ri soat vin bin quy pham phdp 15
lufit va d& xuft phuong 4n xit ly nhitng quy
pham phép Juit mau thudn, chéng chéo,
trai phap ludt hofic khong con phu hop.
Xay dyng ké hoach va tham mum td chic phd bién, gido duc
. e ., x
p!lép luat t.rong,phan} Vl.‘ngén-h, linh vye qué? ly.’ huéng dan: Ké hoach, chuong trinh, béo cdo va cac
kidm tra cong tic phd bién, giso duc phap luat cia céc don vi 15 vin bén huéne din thuc hién 5
trrc thude Sd; x8y dung, quan 1y va khai thic ta sich phip lut g e e,
tai co quan; c6ng tic bdi thudng nha nude theo phap lujt;
Tham muu cdng tic theo dbi tink hinh thi hanh phép luit va viéc
thue hi¢n phap luit trong pham vi nganh, linh vue quan ly; don 15 Bé4o céo, cac van ban thyc hién. 4
déc, kiém tra viée thyuc hién phap luat;
Xay dung, ra soat dé sira dbi, bd sung quy
. a . . L ché, ké hoach; td chirc thuc hién; bdo cao
Theo ddi cong tic kiém soat tha tuc hanh chinh 15 két qua thc hién cong tac kidm sodt thi 5
tuc hanh chinh.
Quan h¢ phéi hgp: Tham muu vin ban gép y du théo cic vin ban
10 |Céng vin, quyét dinh 30

quy pham phap lujt thude Iinh vire nganh gido duc quan ly theo

quy dinh.
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-Tham gia cdc cudc hop, h$i nghij, giao ban ciia co quan; cic
cudc hop, hdi nghi, hoi thio cia cic clp, cic nganh (khi duge
phin c6ng); tham dy céc 16p dao tao, bdi dudng; tham gia céc 10 Tham dy Héi nghj, dao tao, bdo céo 20
Doan kiém tra, thanh tra (theo syt phin cong);
) - Nghién ciru tai liéu phue vy cho nhiém vy duge giao.
37| Ldixe Vin Nhfi“ L4i xe phuc vy ¢dng tic cilia co quan; bio tri, bao dudng thiwrdmg 80
phong | vién |,,ven; ding ky xe, kiém dinh xe ding thdi han.
Nhiém vu khac: h3 trg mot sé cong viéc cdia Vin phdng 20
38| Phucwy Vajm N}}ﬁn Phuc vu, dam bao vé sinh cdng s&, phong 1am viéc 1anh dao Sg;
phong | vien  [Cang tac 12 tan cac cude hop, hdi nghi; Trye tiép quan Iy kho vat| 80
dung ciia co quan.
Nhiém vy khéc: hd trg mét sb cdng viée clia Vin phong 20
Tree bao vé try s& 1am viée co quan; kiém soit ngudi, phuong
39| Biove Vin Nhin [tién ra vio co quan, huéng din khich d¢én lién hé cong tic, dam 100
phong vién [bdo an ninh, trt ty va an toan tai san trong co quan;

Chim séc, tudi nudc cdy canh, quét don sin vuon.








Phu luc s6 03

TONG HQP KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

-

SUA SO GIAO DUC VA PAO TAO

(Kém theo QDwt@infiss R /OD-UBND ngay09 122022 ciia Uy ban nhdn dan tinh)
£~ TS
TT Vi tk\gxi 11N _ / Ning lwe, trinh d§, ky niing g:::
I N A 3 g
I |Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y, diéu hanh

Giam doc

1. Nang luec:

Nghién ciru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhiém vu lanh
dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh sach, phép luat thude
thdm quyén quan ly; nang luc tdng hop; ning luc giai quyét cac van
dé phét sinh trong thuc té clia nganh; nang luc tap hop, quy tu; ning
lyc diéu hanh va phéi hop hoat dong.

2. Trinh d6:

- Chuyén mon: Pai hoc tr¢ 1én

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuée dbi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
tr&s 1én hodic ¢6 bang cao cép 1y luin chinh tri - hanh chinh

- Bdi dudng LPQL: C6 chimg chi bbi dudmg lanh dao quan ly cip
s& hodc tuong duong.

- LLCT: ¢6 b%mg tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hoic cir nhan
chinh tri;

3. K¥ nang:

- K¥ niing phdi hop véi lanh dao cac co quan gitp viée ctaTinh uy,
lanh dao céc s@, ban, nganh, lanh dao UBND céc huyén, thi x4,
thanh phd.

- Phai ¢6 uy tin cao; kha nang chiu 4p luc tAm 1y t6t; c6 ban linh
chinh trj ving vang, c6 dao dirc v&i nghé, trung thue, khach quan,
than trong, trach nhiém; khong tham nhiing, lang phi;

- Co k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngir theo yéu cdu cia vi tri viéc lam; C6 k¥ nang cong tac dan
vén

4. Tiéu chudn, diéu kién khac: Dap img du didu kién, tiéu chuén cua
Pang va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh 1dnh dao, quan ly
dang dam nhiém.

1. Nang Iuec:

Nghién ciru, xdy dung chinh séch hodc thuc hién nhiém vu lanh
dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh séch, phap luét thudc
thim quyén quan 1y; ning Iuc tong hop; ning lyc giai quyét cac van
dé phat sinh trong thuc té ctia nganh; ning luc tap hop, quy tu; ning
lue diéu hanh va phdi hop hoat dong.

2. Trinh d6:

- Chuyén mon: Pai hoc trd 1én
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Vi tri vi¢e lam

Ning lwe, trinh d§, kj niang

Ghi
cha

Phé Giam déc

QLNN C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha
nuée doi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong
trér 1én hodc ¢6 bing cao céap 1y lun chinh tri - hanh chinh
- Bdi dudng LDQL: C6 chimg chi bdi dudng lanh dao quan 1y cip
sO hodc tuong duong.

- LLCT: ¢4 béng tét nghiép cao cp 1y luan chinh trj hodic cir nhan
chinh tri;

3. K§ néng:

- K¥ nang diéu hanh cac cude hop; K¥ ning gép v, chinh sira vin
ban; Ky néng giai thich, thuyét phuc.

- K¢ néng phbi hop voi lanh dao cac sd, ban, nganh, dia phuong;

- Phai ¢6 uy tin cao; kha ning chiu 4p luc tim 1y tdt; c6 ban linh
chinh trj vimg vang, ¢6 dao dirc véi nghé, trung thue, khach quan,
thén trong, trach nhiém; khong tham nhiing, lang phi;

- C6 k¥ ning cong tac dan vén.

- C6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugce
ngoai ngit theo yéu cau cia vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khéc: Dép tmg du diéu kién, tiéu chudn cua
Dang va Nha nuéc theo quy dinh cua chice danh lanh dao, quan 1y
dang dam nhiém

Trudémg phong Té chire cén
bo

1. Nang lyc:

Nghién ciru, xay dung va té chire thuc hién chinh séch, phap lujt
theo nganh, linh vue duqc phan cong phu trach; nang luc tong hop;
nang luc giai quyét céc van dé phét sinh trong thuc té cua nganh;
nang lyc tap hop, quy ty; ning lyc diéu hanh va phdi hop hoat
dong.

2. Trinh d¢

- Chuyén moén: Dai hoc Luat, Su pham, hanh chinh, nganh hozic
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi linh vue, vi tri viée 1am
dam nhiém.

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha
nudce doi voi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong trd
lén
- Boi duding LDQL: C6 chimg chi bdi dudng lanh dao quan Iy cép
phong hodc twong dwong trd 1én.

- LLCT: Trung cép Iy luan chinh tri hodc tuong duong trd 1én

3. K¥ néng
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Vi tri viéc lam

Ning lwe, trinh dg, k¥ ning

Ghi

chil

- C6 k¥ ning diéu hanh phéi hop cong viée tdt;

- K# nang didu hanh céc cude hop; k¥ ning gbp ¥, chinh sira vin
bén; k¥ ning giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning sir dung céc thiét
b vin phong dé phuc vu cho cdng vie.

- Kha ning chiu 4p hyc tim 1y t6t; c6 ban linh chinh trj vitng vang,
co dao dirc nghé nghiép, trung thue, khich quan, trich nhiém;
khéng tham nhiing, ldng phi;

- C6 k¥ néing sir dung céng nghé théng tin co ban va str dung dugc
ngoai ngir theo yéu ciu ciia vi trf viée lam.

4. Tiéu chuln, didu kién khic: Dép tmg du didu kién, tiéu chuin cia
Péing va Nha nudc theo quy dinh cta chirc danh lanh dao, quan Iy
dang dam nhi¢m.

Chanh Vin phong

1. Néng lye:

Nghién ctry, x4y dung va td chirc thirc hién chinh séch, phdp luat
theo nginh, linh vyrc duge phén céng phu trach; ning hyc tdng hop;
niing lic gidi quyét cac vin d& phét sinh trong thue té cta ngéanh;
ning lyc tip hop, quy tu; ning lwe didu hanh va phéi hgp hoat
ddng.

2. Trinh d

- Chuyén mdn; Pai hoc Luét, Hanh chinh, Quén trj nhén hre, Su
pham tr& [én hofic nganh hodc chuyén nganh dao tao khic phi hop
véi linh vue, vi tri vige l1dm dam nhig¢m,

- QLNN: C6 chimg chi bdi dung kién thirc, k§ ning quin Iy nha
nuée 481 véi edng chirc ngach chuyén vién hojic twong duong trdy
1én

- Bdi dudng LDQL: Cé chimg chi bdi dudng lanh dao quén Iy cép
phong hodc twong duong trd 1én.

- LLCT: Trung cép Iy ludn chinh trj va tuong duong tré 1én

3. K¥ ning

- C6 k¥ niing diéu hanh phéi hop cong viée tét;

- K¥ ning didu hanh céc cubc hop; k¥ ning gop ¥, chinh sira vin
ban; k§ ning giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning sir dung chc thiét
bj véin phong dé phuc vu cho cong viéc,

- Kha niing ch;u &p Iuc tam 1y t8t; ¢6 ban linh chinh trj vilng vang,
¢6 dao dirc nghé nghiép, trung thyre, khach quan, trach nhiém;
khong tham nhiing, 13ng ph;

- C6 k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban va sit dung dugc
ngoai ngir theo yéu cdu cta vj tri viée lam.

4. Tidu chudn, didu kién khac: D4p tmg du didu kién, tiéu chudn ciia
Déng va Nha nude theo quy dinh ciia chirc danh 1anh dao, quan ly
dang dam nhi¢m.
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Vi tri viée lam

Ning lre, trinh 9, k¥ niing

Ghi
chu

Chanh Thanh tra

1. Ning Iyc:

Nghién ctru, x4y dung va t4 chirc thue hién chinh séch, phap 'lui_it
theo nganh, linh vire duge phan cbng phu trach; ning luc thng hop;
nang lre giai quyét cc vén d2 phat sinh trong thie t& clia nganh;
nang lre tip hop, quy tu; ning lue didu hanh va phéi hop hoat
déng. -

2. Trinh dd

- Chuyén mdn: Pai hoc Luét, Hanh chinh, Su pham tr& 1én hodc
nganh ho#ic chuyén nganh dio tao khac phu hgp véi linh vue, vi tri
viéc 1am dam nhiém.

- QLNN: Cé chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha
nuéc d6i véi cdng chire ngach chuyén vién hodc tuong dwong trd
1én

- Bdi dutng LPQL: C6 ching chi bdi dudng lanh dao quan Iy cip
phong hodc tuong duong trér 1én.

- LLCT: Trung cép Iy ludn chinh trj va tuong duong tré lén

3. K¥ ning

- C6 k¥ ning diéu hanh phdi hop cong vide tht;

- K§ niing diéu hanh c4c cude hop; K§ ning gop ¥, chinh sira vin
ban; K§ ning giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning sir dung cic thiét
bi van phong dé phuc vu cho cng viée.

- Kha ning chiu 4p lyrc tim 1y t&t; ¢6 ban linh chinh trj vitng vang,
c6 dao dire nghé nghiép, trung thue, khach quan, trach nhiém;
khdng tham nhiing, 18ng phi;

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu cdu ctia vi tri viée lam.

4. Tiéu chudn, didu kién khac: Dép img di didu kién, tidu chudn cia
Pang va Nha nuée theo quy dinh clia chie danh 18nh dao, quan ly
dang dam nhiém.

Trudng phong Gido duc
Trung hoc

1. Nang Iyc:

Nghién ctru, x4y dung va td chic thye hién chinh sach, phap lujt
theo nganh, linh vire duoce phan cong phu trach; ning lyc tong hop;
niing lue gidi quyét céc vn d8 phat sinh trong thyc té cla nganh;
nang lirc tp hop, quy ty; ning lue didu hanh vi phéi hop hoat
ddng.

2, Trinh &%

- Chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh su pham hoc

chuyén nganh dao tao phtt hgp vdi nganh, Iinh vie cong tac








h

TT

Vi tri viéc 1am

Ning lyc, trinh d§, k¥ ning

Ghi
chi

- QLNN: C6 chimg chi bdi dwdng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nuée dbi voi cdng chire ngach chuyén vién hodc tuong duong trd
1én

- Bdi dudng LDQL: C6 chitng chi bdi dudng lanh dao quan 1y cp
phong hodc tuong duong tré 1€n.

- LLCT: Trung cap 1y Juan chinh tri va trong dwong trés 1én

3. K¥ nang

- C6 k¥ nang diéu hanh phdi hop cong viée tét;

- K¥ ning diéu hanh céc cudc hop; K§ ning gép v, chinh sira vin
ban; K nang giai thich, thuyét phuc. C6 kha nang sir dung céc thiét
bi viin phong dé phuc vu cho cbng viée.

- Kha nang chiu 4p luc tdm 1y t&t; c6 ban linh chinh tri vitng vang,
cd dao dac nghé nghiép, trung thuc, khach quan, trach nhiém;
khong tham nhiing, ldng phi;

- Cd k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngit theo yéu ciu ctia vi trf vide lam.

4. Tiéu chuin, didu kién khac: Pap img du diéu kién, tiéu chuén cua
bPang va Nha nudc theo quy dinh cia chie danh 14nh dao, quan 1y
dang dadm nhiém.

Truéng phong Gido duc Mam
non va Tiéu hoc

1. Nang lyec:

Nghién ciru, xdy dung va tb chirc thue hién chinh séch, phap luat
theo nganh, linh virc duge phéan cong phu trach; nang hye tdng hop;
ning lyc gidi quyét cc vin dé phat sinh trong thuc té ciia nganh;
niing lue tdp hop, quy tu; ning luc diéu hanh va phdi hop hoat
dong.

2. Trinh d%

- Chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc trd 1én v6i nganh véi nganh su
pham hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vue cong
tac

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quéan 1y nha
nirde dbi véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong tré
1én

- B6i dudmg LPQL: C6 chimg chi bdi dudng lanh dao quan 1y cép
phong hodc tuong duong tré 1én.

- LLCT: Trung cép 1y luin chinh tri va twong dwong tréd 1én

3. K¥ ning








TT

Vi tri viée Jam

Ning hre, trinh d9, k§ néing

Ghi
chi

- C6 k¥ niing didu hanh phdi hop cong viée tt;

- K9 ning didu hanh cdc cude hop; K¥ ning gép ¥, chinh siva vin
ban; K§ nang gii thich, thuyét phuc. C6 kha niing sir dung céc thiét
bj vin phong & phyc vu cho cﬁng viéc.

- Kha niing chiu 4p lvc tm Iy t6t; c6 ban linh chinh trj vitng vang,
c6 dao diic nghé nghiép, trung thue, khach quan, trach nhlqzm,
khdng tham nhiing, ling phi;

- Co k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo y&u ciu ctia vj trl viée lam.

4. Tiéu chuln, didu kién khéc: Dap tmg di didu kién, tiéu chuln cia
Péng va Nha nude theo quy dinh ctia chirc danh 13nh dao, quan ly
dang ddm nhiém.

Truéng phong Chinh trj tw
tudng va Gido duc Chuyén
nghiép-Thudng xuyén

1. Ning lyc:

Nghién ciru, xay dung va 15 chirc thyc hién chinh sdch, phap luat
theo nganh, linh vire duge phin cdng phu tréch; ning luc téng hop;
ning Iirc gidi quyét céc vAn dé phét sinh trong thyc té cta nganh;
niing lwc tip hop, quy ty; nang lyc diéu hanh va phéi hop hoat
dong.

2. Trinh 4§

- Chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc trér 1én véi nganh su pham holic
chuyén nganh dao tao phit hgp vdi nganh, linh vire cong tac

- QLNN: C6 chimg chi bbdi dudng kién thire, k¥ ning quin Iy nha
nwée dbi véi cong chire ngach chuyén vién hojc tirong dwong trd
lén

- Bdi dudng LPQL: C6 chimg chi bdi dudng l4nh dao quan 1y cip
phong hodc tuong duong trdy 1én.

- LLCT: Trung cip Iy ludn chinh trj va twong dwong trdr 1én

3. K¥ ning

- C6 k¥ ning didu hanh phéi hop cong viée tét;

- K¥ ning diéu hanh céc cude hop; K nang g6p ¥, chinh sira van
ban; K¥ ning giéi thich, thuyét phuc. C6 kha niing sir dung céc thiét
bi vin phong @& phuc vu cho cong viéc.

- Kha niing ch;u ap luc tdm 1y tdt; c6 ban linh chinh trj vitg vang,
¢6 dao dirc nghe nghiép, trung thue, khich quan, trich nhiém;
khong tham nhiing, 1ang phi;

- Co k¥ ning sir dung cOng nghé théng tin co ban va sir dung duge
ngoai ngfr theo yéu clu ctia vi tri viée lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khic: P4p ing 4t didu kién, tiéu chuln cta
bang va Nha nude theo quy dinh cia chitc danh lanh dao, quan ly
dang dam nhiém,

1. Nang lyc:








Vi tri viéc lam

Ning lye, trinh d¢, k¥ niing

Ghi
cha

Trudng phong Ké hoach-Tai
chinh

Nghién ¢ty xiy dung va td chire thyuc hién chinh sich, phép luét
theo nganh, linh vuc duge phin ¢dng phu trach; ning luc téng hop;
nang lic giai quyét céc vén dé phat sinh trong thye té cta nganh;
ning lic tip hop, quy tu; nang hre diéu hanh va phdi hep hoat
ddng.

2. Trinh d¢

- Chuyén mén: Tot nghiép Pai hoc tré 1én vo1 nganh ke todn, tai
chinh, su pham ho#c chuyén nganh phtt hgp véi nganh, linh vue
cdng tac

- QLNN: C6 chimg chi bdi duréng kién thiic, k¥ ning quan 1y nha
nude d6i véi edng chire ngach chuyén vién hoiic tuong dwong trd
[én

- Bbi dutmg LPQL: C6 chimg chi bdi dudng lanh dao quan Iy cip
phong hodic tuong duong trd 1én.

- LLCT: Trung cép 1y luén chinh trj va twong duong trds 1én

3. K¥ niing

- C6 k¥ ning didu hinh phdi hop cong viée tdt;

- K¥ ning didu hanh c4c cude hop; K§ ning gép ¥, chinh sira vin
ban; K§ ning gial thich, thuyét phyuc. C6 kha ning sir dung céc thiét
bi vén phong dé phuc vu cho céng viée.

- Kha nang chju 4p lyc tim 1y tét; ¢6 ban linh chinh trj vimg vang,
c6 dao dirc ngh& nghiép, trung thire, khich quan, trach nhiém;
khong tham nhiing, 1ang phi;

- C6 k¥ niing sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu ciu ctia vi trd viée lam.

4, Tiéu chudn, didu kién khac: Dép tmg du didu kién, tiéu chudn cla
Déng va Nha nudc theo quy dinh cia chitc danh lanh dao, quéan Iy
dang dam nhiém.

1. Ning lyc:

Nghién ctru, x4y dyng va td chire thye hi¢n chinh sach, phép ludt
theo nganh, [inh vic dugc phén céng phu tréch; ning lc tong hop;
nang luc giai quyét cic vin @8 phat sinh trong thye té cda nganh;
néng luc tip hop, quy ty; nang lvc didu hanh va phéi hop hoat
ddng.

2. Trinh 49

- Chuyén mén: Tt nghiép Dai hoc trd 1én véi nganh Luat, hanh
chinh, nhén sy, su pham ho¥c nganh, chuyén nganh dao tao khdc
pht hgp véi linh vire, vi tri vige lJam ddm nhiém.








TT

Vi tri viéc Jam

Ning Iye, trinh d§, k¥ niing

Ghi
chu

10

Phé Trudng phong T chic
can b

- QLNN: C6 chimg chi bdi dutg kién thize, k¥ ning quin Iy nha
nuée dbi voi cong chire ngach chuyén vién hodc trong duong trdy
1én

- Bdi dudng LPQL: C6 chimg chi bdi dudng lanh dao quéan Iy cip
phong hodc firong duong trd 1én.

- LLCT: Trung cép Iy lun chinh trj va trong dirong trd 1én

3. K¥ ning

- C6 k¥ nang didu hanh phéi hop cong viée tht;

- K¢ néing diéu hanh céc cuoc hop; K¥ ning gép ¥, chinh sira van
ban; K¥ ning g1a1 thich, thuyét phuc. Cé kha ning sir dung cac thiét
bi vin phong d& phuc vu cho cdng viéc.

-C6 dao dirc nghé nghiép, trung thire, khach quan, trdch nhu_:m;
khong tham nhiing, lang phi;

- Co k¥ niing str dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu clu clia vi trf viée lam.

4, Tiéu chufn, didu kién khéc: P4p {mg da didu kién, tiéu chuln cita
DPang va Nha nude theo quy dinh cia chire danh 1anh dao, quan 1y
dang ddm nhiém.

11

Phé Chénh Vin phong

1. Ning lye:

Nghién ctru, xiy dung v t6 chire thyre hién chinh sach, phap luat
theo nganh, linh virc duge phan cong phu tréch; ning lyc tdng hop;
ning lwc gidi quyét cac van d& phat sinh trong thuc té ciia nganh;
naing lic tip hop, quy tu; ning lye diéu hanh va phéi hop hoat
ddng.

2. Trinh 4§

- Chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc trdr 1én véi nganh Ludt, hanh
chinh, nhén sw, su pham hofc nganh hodc chuyén nganh dao tao
khéc phi hop véi linh vire, vi tri viée 1am dam nhiém.

- QLNN: Cé chimg chi bdi dudng kién thire, k§ niing quan Iy nha
nudc d6i véi cong chitc ngach chuyén vién hodic tuong duong trd
1én

- B&i dudng LBQL: Cé chung Chl bdi dudng linh dao quan 1y cip
phong hodc trong duong trd 1én.

- LLCT: Trung cép 1¥ luin chinh trj va tuong duong trd 1én

3. K§ niing

- C6 k¥ nang diéu hanh phéi hop cong viée tét;

- K¥ niing diéu hanh céc cude hop; K¥ ning gbp ¥, chinh sira van
ban; K¥ niing giai thich, thuyét phyc. Co6 kha nang sir dyng céc thiét
bj viin phong d& phuc vu cho ¢bng vide.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thyre, khach quan, trach nhiém;
khong tham nhiing, 1&ng phi;

- C6 k¥ nédng sir dung c6ng nghé théng tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu cdu ctia v tri viée lam.








TT

Vi tri viéc lam

Ning lue, trinh d§, k¥ ning

Ghi
chu

4. Tiéu chudn, didu kién khéc: Dap tmg da didu kién, tiéu chudn cia
Pang va Nha nudc theo quy dinh ciia chirc danh 13nh dao, quan ly
dang ddm nhiém.

Phé Chanh Thanh tra

1. Nang lye:

Nghién ciu, xdy dung va td chirc thue hién chinh sach, phap luat
theo nganh, linh vire duge phan céng phu trach; nang luc téng hop;
nang lue giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té cia nganh;
nang lyc tip hop, quy tu; ndng lye didu hanh va phdi hop hoat
dodng.

2. Trinh 49

- Chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc trd 1én v&i nganh Luét, su pham
hodc chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh, Iinh vire cdng tic

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nude déi véi cdng chitc ngach chuyén vién hodc tuong duong tré
1én

- Bdi dudng LPQL: Cé chimg chi bdi dudng 1anh dae quan 1y cip
phong hodc tuong duong tré 1én.

- LLCT: Trung cép Iy ludn chinh tri va twong dwong tré 1én

3. K¥ ning

- C6 k¥ nang didu hanh phéi hop cong viée tot;

- K% nang diéu hanh cdc cude hop; K ning gép ¥, chinh sira vin
ban; K§ ning giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning sir dung céc thiét
bi viin phong d¢ phuc vi cho cong viéc.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thwe, khéch quan, trach nhiém;
khéng tham nhiing, lang phi;

- C6 k¥ ning sit dung cOng nghé thong tin co ban va sir dung dugce
ngoai ngit theo yéu cau clia vi tri viéc Jam.

4. Tiéu chudn, didu kién khac: Pap (mg da diéu kién, tiéu chuan ctia
Dang va Nha nude theo quy dinh cia chitc danh lanh dao, quan ly
dang ddm nhiém.

1. Nang lyc:

Nghién ctu, xay dyng va t§ chire thue hién chinh sich, phép luat
theo nganh, linh vire duge phén eéng phu tréch; ning luc tdng hop;
ning luc gidi quyét céc vén d& phét sinh trong thyc té ciia nganh;
ning lue tap hop, quy tw; ning lyc didu hanh va phéi hop hoat
dong.

2. Trinh d6

- Chuyén mon: Tét nghiép Dai hoc trd 1én vét nganh s pham hodc
chuyén nganh dao tao phit hgp voi nganh, linh vye cdng tac
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TT

Vi tri viée lam

Ning Iye, trinh dg, k§ ning

Ghi
chi

13

Phé Trudng phong Gido duc
Trung hoc

- QLNN: Cé chimng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quén Iy nha
nude d61 véi cdng chire ngach chuyén vién holic firong dwong tré
1én _

- B&i dudmg LDQL: C6 chimg chi bdi dudng lanh dao quan 1y cip
phong holic tuong duong tré 1én,

- LLCT: Trung cép Iy luén chinh tri va twong dwong trés 1én

3. K¥ ning

- C6 k¥ ning diéu hanh phdi hop cbng viéc tdt;

- K§ ning diéu hanh cic cude hop; K§ ning gbp ¥, chinh sira vin
ban; K¥ ning gii thich, thuyét phuc. C6 kha ning st dung céc thiét
b vin phong @& phuc vu cho ¢dng viée.

- C6 dao dic nghé nghiép, trung thue, khach quan, trach nhiém;
khong tham nhiing, l4ng ph;

- C6 k¥ ning sir dung c6ng nghé thong tin co ban va st dung duge
ngoai ngit theo yéu cu cha vi tri vide lam.

4. Tiéu chudn, didu kién khac: Dap tmg di didu kién, tiéu chuin cua
Dang va Nha nuéce theo quy dinh cta chire danh 1anh dao, quéan ly
dang dam nhi¢m.

14

Phé Trudng phong Gido duc
Mém non va Tiéu hoc

1. Néng Iyre:

Nghién ciru, xAy dyng va t6 chirc thyc hién chinh séch, phép luat
theo ngénh, linh vire duge phan cong phu trach; niing lye téng hop;
ning lyc giai quyét cac van d& phdt sinh trong thyc té cia nginh;
ning lye tip hop, quy ty; ning luc diéu hinh va phéi hop hoat
dong.

2. Trinh 46

- Chuyén mén: Tdt nghiép Dai hoc trér 1én véi nganh su pham hoic
chuyén nganh dao tao pht hop véi nganh, linh vige cng tac

- QLNN: Cé chimg chi bdi dudng kién thirc, k¢ ning quén Iy nha
nude doi voi cdng chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong trd
1én

- Bdi dudng LDQL: C6 chimg chi bdi dudng lanh dao quan Iy cip
phong hodc twong duong trér 1én. 3 o

- LLCT: Trung cap ly luiin chinh trj va tuong duong tré 1én

3. K¢ niing

- C6 k¥ ning diéu hanh phbi hop cong viée tot;

- K ning diéu hanh cic cudc hop; K§ ning gbp ¥, chinh sira vin
ban; K¢ ning giai thich, thuyét phuc. C6 kha niing sir dung c4c thiét
bi vin phong & phuc vu cho cbng viée.

- Co dao i nghé nghi¢p, trung thye, khich quan, trach nhigm;
khdng tham nhiing, 1ang phi;

- C6 k¥ niing sir dung cdng nghé thdng tin co ban va str dung dugc
ngoai ngir theo yéu cau ctia vi trf vide lam.
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TT

Vi tri viée 1am

Ning lyc, trinh d§, k¥ niing

Ghi
cha

4, Tigu chudn, didu kién khac: Dép tmg du diéu kién, tidu chuln cia
Déng va Nha nuéce theo quy dinh cia chire danh 18nh dao, quan ly
dang dam nhi¢m.

15

Phé Trudmg phong Chinh trj
tr tudmg va Gido duc Chuyén
nghig¢p-Thudng xuyén

1. Ning lye:

Nghién ciru, xdy dung va t chirc thuc hién chinh sach, phap lujt
theo nganh, linh vuc duge phan cbng phy trach; ning hyc téng hep;
ning lyc giai quyét cac vén d& phat sinh trong thuc t& ciia nganh;
néng luc tip hop, quy tu; ning lyc didu hanh va phéi hop hoat
dong.

2. Trinh d6

- Chuyén mén: Tét nghiép Dai hoc trdr 18n véi nganh su pham hogic
chuyén nganh do tao phi hgp véi nganh, linh wvire cong tac

- QLNN: C6 chimg chi bdi duéng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nude doi vai cdng chnc ngach chuyén vién hodc tuong duong trés
[én

- Bdi dudng LPQL: C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao quan 1y cip
phong hodc twong duong trd 1én.

- LLCT: Trung cép Iy ludn chinh trj va twong duong trér 1én

3. K¥ niing

- C6 k¥ nang didu hanh phéi hop céng viée tot;

- K¢ ning diéu hanh cdc cuoc hop; K¥ ning gop ¥, chinh stra van
ban; K¢ ning gléu thich, thuyét phuc. C6 kha ning sir dung céc thiét
bj vin phong dé phuc vu cho cOng viéc.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thue, khich quan, tréch nhlq:m;
khong tham nhiing, 1&ng phi;

- C6 k¥ ning st dung cdng nghé thdng tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu ciu clia vi tri vide 1am,

4. Tiéu chudn, didu kién khac: Pap vmg du didu kién, tiéu chuln cia
Déng va Nha nuée theo quy dinh clia chire danh 18nh dao, quén Iy
dang dam nhi¢ém.

1. Néng lyec:

Nghién ciru, xay dung va t§ chirc thyre hién chinh séch, phép lujt
theo nganh, linh vire dugc phan cong phu trich; ning lyc tng hop;
ning lwe gidi quyét cic vin d& phat sinh trong thuc té ciia nganh;
néing e tip hop, quy ty; ning lue diéu hanh va phéi hop hoat
déng.

2, Trinh 4§
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Vi tri viéc Iam

Ning Iye, trinh d§, k¥ ning

Ghi

cha

16

Phé Triréng phong K& hoach-
Tai chinh

- Chuyén mén: Tbt nghiép Dai hoc trés 16n véi nganh tai chinh, ké
todn, sur pham hodc chuyén nganh do tao phti hop véi nganh, linh
vyuc cong tac

- QLNN: Cé chimg chi bdi dutng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha

nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hogic tuong duong tré

én

- B&i dudng LDQL: Cé chimg chi bdi dudmg 14nh dao quan 1y cip
phong hodc trong duong tré 1én,

- LLCT: Trung c4p 1y uén chinh trj va trong duong trd 1én

3. K¥ ning

- C6 k¥ niing didu hanh phdi hop cdng vide tot;

- K¥ nang diéu hanh c4c cude hop; K§ ning gbp ¥, chinh sira vin
ban; K§ ning giai thich, thuyét phuc, C6 kha niing sir dung céc thiét
bi vin phong a8 phuc vu cho cdng vige.

- C6 dao dtic nghd nghip, trung thyre, khach quan, tréch nhiém;
khoéng tham nhiing, lang phi;

- C6 k¥ niéing sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu cdu cia vi tri viée 1am.

4. Tiéu chudn, didu kién khac: Pap img du didu kién, tiéu chuén clia
Pang va Nha nuée theo quy dinh ciia chire danh lanh dao, quan ly
dang dam nhiém. '

II

Vi tri vi¢c 1am nghiép vu chuyén nginh

Quan 1y Gi4o duc mim non

1. Nang lyc:

Nghién ciru, xay dung va td chirc thuc hién chinh sdch, phép lut
theo nganh, linh vire duge phan cdng phy tréch; ning lyc tdng hop;
ning lyc giai quyét cdc vin d& phat sinh trong thye té ctia nganh,

2. Trinh d§:

- Chuyén mén: Dai hoc trd 1én nganh sir pham (gido duc) mém non
ho¥ic méu gido

- QLNN: C6 chimng chi bbi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha
nuGe 381 voi cong chire ngach chuyén vién hojic twong duong.

3. K¥ néng:
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Vi tri viée lam

Ning Iy, trinh 49, k§ ning

Ghi
chi

- C6 k¥ ning phéi hop cong viée nhém; Phén tich, tong hep, xir Iy
tinh huéng nhanh, kip thdi, hidu qua, giao tiép t6t.

- C6 dao duc nghé nghiép, trung thire, khach quan, trach nhiém;

- K§ ning gidi thich, thuyét phuc. C6 kha nang sir dung cic thiét bj
vin phong dé phuc vu cho cong viée.

- C6 k¥ niing st dung cng nghé thdng tin co ban va st dung duge
ngoai ngit theo yéu ciu ciia vi tri viéc 1am.

Quién Iy Gido duc tiéu hoc

1. Ning hue:

Nghién ciru, xay dyng va td chire thye hién chinh sach, phap luat
theo nganh, linh vuc duge phin ¢dng phy trach; ning lyc tdng hop;
nang luc gidi quyét cic vén dé phat sinh trong thure té ciia nganh.

2. Trinh d¢:

- Chuyén mén: Dai hoc tr& 1én ngénh sw pham (gido duc) tiéu hoc
hoic cdc chuyén nganh thude cap tiéu hoc

- QLNN: C6 chimng chi bbi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha
nuée dbi véi cong chire ngach chuyén vién hoge twong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning phéi hop cdng viée nhém; Phén tich, tong hop, xir ly
tinh huéng nhanh, kip thdi, hidu qua, giao tiép tét.

- C6 dao dic nghé nghiép, trung thye, khach quan, trach nhiém;

- K§ nang giai thich, thuyét phuc. C6é kha ning sir dung cédc thiét bj
van phdng d& phuc vyt cho cong viée.

- C6 k¥ niing sir dung cdng nghé thoéng tin co ban va sir dung duge
ngoai ngi theo yéu cAu cla vi trf viée lam.

Quan ly gido dyc trung hoc

co s

1. Néng lyc:

Nghién ciru, xay dung va tb chirc thyc hién chinh séch, phap lut
theo nganh, linh vyc durge phin cong phu trich; néng lyc tong hop;
ning he gidi quyét cdc vén d& phat sinh trong thyc té clia nganh.

2. Trinh d¢:

- Chuyén mén: C6 bing cir nhén trd 1én thude nginh d2o tao gido.
vién hojic bing cir nhin chuyén nganh phit hop va ¢6 chimg chi boi
dudng nghi¢p vu su pham

- QLNN: C6 chimng chi bdi dugng kién thitc, k§f ning quén Iy nha
nudc dbi véi cong chire ngach chuyén vién hojic twong dwong.

3. K¥ ning:
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Vi tri viéc lJam

Ning lre, trinh d¢, k¥ ning

Ghi
cha

- C6 k¥ niing phéi hop ¢bng viée nhém; Phén tich, tdng hop, xit Iy
tinh huéng nhanh, kip thoi, hidu qua, giao tiép tht.

- C6 dao dire nghé nghiép, trung thue, khich quan, trach nhiém;

- K¥ niing giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning sit dung céc thiét bj
vin phong dé phuc vu cho céng viée.

- C6 k¥ niing st dung c6ng nghé thdng tin co ban va st dyng duge
ngoai ngit theo yéu clu cha vi tri vide lam.

Quan ly gido duc trung hoc
pho thing

1. Nang lue:

Nghién ciru, xay dyung va td chire thue hién chinh s&ch, phép luat
theo nganh, linh vyre dugc phin céng phu trach; ning lye tbng hop;
ning luc giai quyét cdc van dé phat sinh trong thie t€ cia nganh.

2. Trinh &6:

- Chuyén mén: C6 bing ¢ nhan tr& 1én thube nganh dio tao gido
vién ho#ic bang cir nhan chuyén nganh phit hop va ¢6 chimg chi bdi
dudng nghiép vu s pham

- QLNN: C6 chimmg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nude doi véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k§ nang phéi hop cdng viéc nhém; Phén tich, tdng hop, xir 1y
tinh hubng nhanh, kip thoi, hidu qua, giao tiép tht.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thye, khach quan, tréch nhiém;

- K¥ ning gléu thich, thuyét phuc. C6 kha niing sir dung cdc thlet bj
van phong & phuc vi cho céng viée.

- C6 k¥ nang sir dung cng nghé thong tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu ciu cta vi tri vide lam.

Quan ly gido duc thurdong
xuyén va hudng nghiép

1. Nang luc:

Nghién ctru, x4y dung va t chirc thyre hién chinh sdch, phap lujt
theo nganh, linh vire dirge phin cdng phy trach; ning lyc tdng hop;
niing lye gidi quyét cac vAn d€ phét sinh trong thie té ciia nganh.

2, Trinh d§:

- Chuyén mén: C6 bing cir nhén tré 1én thudc nganh dao tao gido
vién hoic bing cr nhin chuyén nganh phit hop va c6 chimg chi bbi
dudng nghiép vy su pham

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nude doi voi cong chiae ngach chuyén vién hodic tuong duong.

3.K§ ning:
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Vi tri viée lam

Niang lwc, trinh d§, k§ ning

Ghi
chi

- C6 k¥ ning phdi hop céng viéc nhém; Phan tich, tong hop, xir ly
tinh huéng nhanh, kip thoi, hidu qua, giao tiép tét.

- C6 dao die nghé nghiép, trung thire, khach quan, trich nhiém;

- K¥ nng gii thich, thuyét phuc. C6 kha niing sir dyng cac thiét bj
vin phong & phuc vu cho cong viée.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co bén va sir dung durgc
ngoai ngit theo yéu ciu ctia vj trf viée lam.

Quén ly gido duc chuyén
nghigp

1. Nang lyc:

Nghién ctru, xdy dyng va t3 chire thuc hién chinh séch, phap lust
theo nganh, linh vire duge phén cong phy trich; ning luc tdng hop;
niing lyc giai quyét cac vn d& phat sinh trong thue t& ctia nganh.

2. Trinh d6:

- Chuyén mdn; C6 bing cir nhan trds 18n thude nganh dao tao gido
vién hojc bang cir nhan chuyén nganh phu hop va b chitng chi bdi
dudng nghiép vu su pham

- QLNN: C4 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quén Iy nha
nudc dbi véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning phéi hop cdng viée nhém; Phn tich, tdng hop, xit Iy
tinh huéng nhanh, kip théi, hidu qua, giao tiép tét.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thyre, khich quan, tréch nhiém:;

- K niing giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning sir dung céc thiét bj
vin phong @2 phuc v cho cong vide.

- C4 k¥ ning sir dung cong nghé thing tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngir theo yéu ciu ciia vj trf viée 1am,

Theo ddi cong tac hoc sinh,
sinh vién

1. Néng lyc:

Nghién ciru, xay dyung va tb chirc thyc hién chinh sich, phép lujt
theo nganh, linh vire duge phén cong phuy trach; ning lye tong hep;
nang lyc gidi quyét c4c van d& phét sinh trong thirc té ciia nganh.

2. Trinh d¢:

- Chuyén mén: C6 bing cir nhan trd 1én thude nganh dao tao gido
vién hojc bing cir nhin chuyén nganh phd hop va c6 chimg chi bdi
dudng nghi¢p vu su pham

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha
nude di voi cdng chire ngach chuyén vién holic tuong duong.

3. K¥ ning:
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Vij tri viéc lam

Niing Iie, trinh d§, k¥ ning

Ghi
chi

- C6 k¥ nang phéi hop cong viée nhém; Phan tich, tdng hop, xit Iy
tinh hudng nhanh, kip thév, hidu qua, giao tiép tét.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thyre, khéch quan, trach nhiém;

- K niing giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning sir dyng céc thibt bi
van phong dé phuc vu cho cbng viée.

- Co k¥ n3ng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu ciu ctia vi trf vide Jam.

Quan Iy khao thi va kidm
dinh chét lugng

1. Ning luc:

Nghién ctu, x4y dung va t§ chirc thye hién chinh sich, phép ludt
theo nganh, linh virc duge phén cong phu trich; néing luc téng hgp;
ning luc gidi quyét cic van d& phat sinh trong thure t cta nganh.

2. Trinh d0:

- Chuyén mén: C6 bing ¢l nhan trd 1én thude nganh dio tao gido
vién ho3c bing cir nhin chuyén nginh phit hop va c6 chimg chi bi
dudng nghiép vu s pham

- QLNN: C6 chirng chi bdi dudng kién thirc, k¥ niing quan 1y nha
nuée d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hoc tuong duong.

|3. K¥ nang:

- C6 k¥ ning phdi hop cong viée nhém; Phén tich, tdng hop, xir Iy
tinh hubng nhanh, kip thoi, hidu qua, giao tiép tét.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thyc, khéch quan, tréch nhiém;

- K¢ niing giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning sir dung c4c thiét bj
van phong dé phyc vu cho cong viée.

- C6 k¥ ning sir dyng cdng nghé thdng tin co ban va sir dung duge
ngoai ngft theo yu ciu ciia vj tri viée 1am,

I

Vi fri vi¢e lam nghi€p vu chuyén mén diing chung

Quan ly tai chinh - ké toan

1. Ning lyc:

Nghién ciru, xay dyung va td chirc thye hién chinh sich, phap lut
theo nganh, 1inh vire durge phin cong phu trach; ning luc téng hop;

ning lye gidi quyét cic vin d& phét sinh trong thyc t& cla nganh.
2. Trinh dé§: '

- Chuyén mén: Co béng cir nhén trér 1&n thude nganh dao tao v tai
chinh, ké toan, kinh t.

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thiic, k¥ ning quan 1y nha
nude d8i véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K§ néng:
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Vi tri viée [am

Ning Iye, trinh d§, k¥ niing

Ghi
chu

- C6 k¥ ning phoi hop cbng viée nhém; Phan tich, tdng hop, xtr Iy
tinh hudng nhanh, kip thoi, hiéu qua, giao tiép tét.

- Co dao diac nghé nghiép, trung thue, khach quan, trach nhiém;

- K9 nang giai thich, thuyét phuc. Cé kha niing sir dung c4c thidt b
van phong dé phuc vu cho cdng viéc.,

- CO k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngit theo yéu ciu ctia vi tri viée lam.

2

Quén 1y ké hoach — thing ké

1. Néng lyc:

Nghién ctm, x4y dyng va té chite thuc hién chinh sach, phap luét
theo nganh, linh vire duge phan cong phu trach; ning hre tong hop;
néing lyc gidi quyét cc van dé phat sinh trong thyc té cia nganh.

2. Trinh d4:

- Chuyén mén: Cé bing ctr nhan tré 1én thude nganh dio tao vé tai
chinh, ké toan, kinh te.

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ néng quan ly nha
nuoc doi véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ néng:

- C6 k¥ ning phdi hop cbng viée nhém; Phan tich, tdng hop, xv Ly
tinh hudng nhanh, kip théi, hidu qua, giao tiép tht.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thyre, khéch quan, trach nhiém

- K§ ning giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning six dung céc thiét bi
van phong dé phuc vu cho cong viée.

- Co k¥ niing st dung cong nghé théng tin co ban va sit dung duoc
ngoai ngit theo yéu clu clia vi tri viée 1am.,

Quan Ly t6 chitc - bién ché

1. Niing lyc:

Nghién ctru, xay dyng va t6 chire thyc hién chinh sach, phép luat
theo nganh, linh vuc duge phan céng phu trich; ning luc tong hop;
ning lyc gidi quyét cac vin dé phat sinh trong thye & cia nganh.

2. Trinh d4:

- Chuyén mén: Pai hoc trdr 1én v6i nganh Ludt, hanh chinh, su
pham, cac nhém nganh xi hoi.

- QLNN: C6 chitng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nuéce ddi véi cong chire ngach chuyén vién hoie tuong duong.

3. K¥ néing;
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Vi tri viéc lam

Nang lwc, trinh d6, k¥ niing

Ghi
chix

- C6 k¥ ning phdi hop céng viée nhém; Phén tich, tdng hop, xir 1y
tinh huéng nhanh, kip thoi, hiéu qua, giao tiép tht.

- Cé dao dirc nghé nghiép, trung thue, khach quan, trich nhiém;

- K¥ niing giéi thich, thuyét phuc. C6 kha ning sir dung céc thiét bi
vin phong dé phuc vu cho céng viée.

- Co k¥ néng str dung c6ng nghé thong tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu cdu clia vi trf viéc 1am.

Quan ly nhén sw va d6i ngii

1. Nang lue:

Nghién ciru, xay dyung va té chirc thue hién chinh séch, phap lujt
theo nganh, Iinh vire dugc phan cong phuy trach; ning lyc tng hop;
néing Iy gidi quyét cac van dé phat sinh trong thuc té ciia nganh.

2. Trinh do:

- Chuyén mén: Pai hoc tr¢ 1én véi nganh Ludt, hanh chinh, sur
- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quén 1y nha
nude do1 véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ nang:

Co k¥ ndng str dung cdng nghé thdng tin co ban va sir dung duge
ngoat ngir.

Té chitc nhin su

1. Nang lye:

Nghién ciru, xay dung va & chic thyre hién chinh sach, phdp luét
theo nganh, linh vuc duoc phan edng phu trach; ning luc téng hop;
ning lyc giai quyét cdc van dé phat sinh trong thue té cia nganh.

2. Trinh d6:

- Chuyén mon: Pai hoc tro 1én véi nganh Luét, hanh chinh, su
pham.

- QLNN: C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nude déi véi edng chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K§ ning:

- C6 k¥ nang phéi hop cong viéc nhém; Phén tich, téng hep, xit ly
tinh hudng nhanh, kip thoi, hiéu qua, giao tiép tdt.

- C6 dao dic nghé nghiép, trung thyc, khach quan, trach nhiém;

- K¥ niing giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning sit dung céc thiét bi
vin phong dé phuc vu cho cong viée.

- C6 k¥ niing sir dung cong nghé thdng tin co ban va st dung duge
ngoai ngir theo yéu cdu cua vj tri viée lam.

1. Nang lyc:

Nghién clu, xdy dung va t chire thue hién chinh sach, phép ludt
theo nganh, linh vic duge phan cong phu tréch; nang lire tong hop;
ning lyc gidi quyét cdc van dé phat sinh trong thyc t ciia nganh.
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Vi tri viéc lam

Ning lyc, trinh 89, k§ ning

Ghi

cha

Thanh tra

2. Trinh d6:

- Chuyén moén: Pai hoc tré 1€n véi nganh Luét, su pham.

- QLNN: C4 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha
nude doi voi cdng chire ngach chuyén vién hoéc tuong dwong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning phdi hop cong viée nhém; Phan tich, tdng hop, xix ly
tinh hubng nhanh, kip théi, hidu qua, giao tiép tdt.

- C6 dao ditc nghé nghiép, trung thue, khach quan, trach nhiém;

- K¥ nang giai thich, thuyét phuc. C6 kha nang sir dung cac thiét bi
vin phong dé phuc vu cho cbng viée.

- C6 k¥ ning stir dung cdng nghé thdng tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit theo yéu cu cia vi tri vide lam.

Hanh chinh tdng hop

1. Ning luc:

Nghién ciru, x4y dung va t6 chize thye hién chinh sach, phap lujt
theo nganh, linh vye duge phén cdng phu trach; ning le tong hop;
ning lyc giai quyét cac vin d& phat sinh trong thic té ciia nganh.

2. Trinh d¢:

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1€n véi nganh Luét, hanh chinh, su
pham, cac nhém nganh x3 hdi hode chuyén nganh dao tao phit hop
- QLNN: C6 chitng chi bdi dudmg kién thirc, k§ ning quén 1y nha
nude doi voi cong chire ngach chuyén vién hoac tuong duong.

3. K¥ néng:

- C6 k¥ ning phdi hop cng viée nhém; Phén tich, tong hop, xu Iy
tinh huéng nhanh, kip thoi, hiéu qua, giao tiép tét.

- C6 dao dire nghé nghiép, trung thue, khach quan, trach nhiém;

- K¢ nang giai thich, thuyét phuc. Cé kha niing sir dung céac thiét b
vin phong dé phuc vu cho cbng viée,

- Co k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu cdu cia vi trf viée lam.

1. Néng luc;

Nghién cir, x4y dung va td chirc thyc hién chinh sach, phap luét
theo nganh, linh vyc dwge phan céng phu trach; ndng Iyc tong hop;
niing lyc gidi quyét cac vén dé phét sinh trong thyc té cta nganh.

2. Trinh do:

- Chuy€n mon: Da1 hge trd [En vat nganh hodce chuyén nganh cdng
ngh¢ thdng tin, tin hoc, khoa hgc may tinh, mang mdy tinh, su
nham fin hoc








20

TT

Vi tri viée lam

Ning lwe, trinh d, k¥ ning

Ghi

LA

chi

Cdng nghé thong tin

- QLNN: C6 chimg chi bdi dutng kién thirc, k¥ ning quén Iy nha
nudc d6i véi cong chire ngach chuyén vién holc twong duong.

3. K¥ néng:

- C6 k¥ ning phéi hop cdng viéc nhém; Phan tich, tng hop, xu Iy
tinh huéng nhanh, kip thoi, hidu qua, giao tiép tdt.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thyre, khach quan, trich nhiém;

- K¥ ning giai thich, thuyét phuc. C6 kha ning st dung cac thiét bi
vin phong dé phuc vy cho cong viée. _

- C6 k¥ nang sir dung cOng nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir theo yéu ciu cua vi tri vide lam.

Ké toan

1. Nang luc:

Thye thi c4c nhiém vy chuyén mén, nghiép vu cu thé theo yéu cau
cla vj tri viée Jam theo nganh, linh vyre duge phin céng phu trich;
niing lye tong hop; ning hye gidl quybt céc van ¢ phét sinh trong
thye t€ ciia nganh,

2. Trinh d9:

Chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nhém nganh, nganh
hodc chuyén nganh: Ké toan; Kiém todn; Tai chinh..

- QLNN: ¢6 chimg chi BD kién thirc, k§ nang QLNN déi véi cong
chirc ngach CV hoic tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ niing phéi hop céng viéc nhém; Phén tich, tdng hop, xit Iy
tinh hudng nhanh, kip thoi, hiéu qua, giao tiép tét.

- C6 dao dtrc nghé nghiép, trung thye, khach quan, trdch nhiém;

- K§ niing gii thich, thuyét phuc. C6 kha ning st dung céc thiét bi
vin phong & phuc vy cho cdng viée.

- Co k¥ niing sir dung cng nghé thing tin co ban va sit dyng duge
ngoai ngir theo yéu ciu ciia vi trf viée lam.

1. Nang lyc:

Thye thi cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cy thé theo yéu cdu
cia vi tri viée 1am theo nganh, linh vye duge phin ¢dng phy trach;
ning luc tdng hop; ning lue gidi quyét cic van dé phdt sinh trong
thue té ciia nganh, |

2. Trinh §¢:
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Vitri viée Jam

Ning hre, trinh d¢, ki ning

Ghi
chu

Van th. luu i

-Trinh dé chuvén mon: ¢6 bang 1ot nghiép dai hoc tré 1én v&1 nganh
hodc chuyén nganh van thu - Juu trir, uu trit hoe, e trir hoe va
quan tri vin phong. Truomg hop ¢ bing tét nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co
s&r di0 tao ¢6 thim quyén cdp holic ¢6 bang tot nghiép cao déng,
trung cz‘ip nganh hoac chuyén nganh van thu hanh chinh. van thu -
Iuu triy, fuu tri.

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha
nude ddi véi cong chite ngach cdn su hodc twong duong trér 1én.

3. K¥ ndng:

- C6 k¥ nang phdi hop eéng viéc nhém; Phén tich, tdng hop, xir Iy
tinh hudng nhanh, kip théi, hidu qua, giao tiép tot.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thue, khach quan, trach nhiém;

- K¥ nang giai thich, thuyét phuc. C6 kha nang sir dung cac thiét bi
van phong dé phuc vu cho céng viéc.

- C6 k¥ ndng s dung ¢dng nghé thdng tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau cba vj tri viée 1am,

11

Phép ché

1. Nang lyec:

Thuyec thi cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cu thé theo yéu cau
cua vi tri viéc 1am theo nganh, linh virc dugce phén céng phu trach;
néng luwe tdng hop; ning luc giai quyét céc vn dé phat sinh trong
thue té clia nganh.

2. Trinh 4§:

- Chuyén mén: C6 bing dai hoc trd 1én thude nganh luat, s pham.

- QLNN: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quédn Iy nha
nudce déi voi cdng chire ngach chuyén vién hodic twrong duong.

3. K¥ néng:

- C6 k¥ ning phéi hop cdng viéc nhém; Phan tich, tong hop, xir ly
tinh hudng nhanh, kip thod, hiéu qua, giao tiép tot.

- Cé dao dirc nghé nghiép, trung thuc, khach quan, trach nhiém;

- K¥ niing giai thich, thuyét phuc. C6 kha nang sir dung cac thiét bi
van phong dé phuc vu cho cong viée.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu ciu cha vi tri viée lam.

1. Néng luc:

Thuye thi cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cu thé theo yéu cdu
cia vi tri viéc lam theo nganh, linh vue dwgce phén céng phuy trach;
nang lre thng hop; ndng luc giai quyét cac van dé phét sinh trong
thue té clia nganh.

2. Trinh d¢:

- Chuyén mén: Cé bang cao dang trd [én thude chuyén nganh phi
hop
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o < . A b % Ghi
TT Vi tri viéce lam Nang lye, trinh dg, k¥ ning chii
. r . 2g k- - L . .~ . . . Kiém
o - QLNN: Co chung chi boi duéng kién thire, k¥ ning quan Iy nha .
12 |Thu qu¥ e xk: es . o s nhié
- nu¢e doi vot edng chire ngach can sur hodic twong duong tréd 1én.
m
3. K¥ nang;
- C6 k¥ ning phdi hgp cong viée nhém; Phan tich, tbng hop, xtr Iy
tinh hudng nhanh, kip thti, hiéu qua, giao tiép tét.
- €0 dao duc nghe nghiép. trung thuc, khach quan, trach nhiém:
- K¥ ning giai thich, thuyvét phuc. Co kha nang str dung cac thiét bi
vin phong dé phuc vu cho cdng viée.
- C0 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngir theo yéu ciu ca vi tr{ vide lam.
qp |Vitriviée lam ho tro,
phuc vu
1. Nang lyc:
Thuec thi tot cac nhiém vy duge giao, trung thire, trach nhiém, chudn
xac
2. Trinh d6:
C6 Gidy phép lai xe pha hop v&i ¢ong viée dam nhén va theo quy HD
dinh cua phap luat theo
A% T
1 [Laixe 3. Ky nang; ND
. 68,
- Thyc hién dung céc quy dinh vé an toan giao thong, dam bao an 161
toan cho ngudi, xe va hing héa trén dudng cdong tic, 1am viée theo
nguyén tic “lai xe an toan va tiét kiém”.
- C0 kha nang sir dung cdc thiét bi van phong dé hd tro céng viée
khi can ,
1. Ning lyc:
Thue thi t6t cae nhiém vu duoc giao, siéng ning, sach s&, trach D
nhi¢m
: N theo
So cap 68,
3. K¥ ning: 161
Thue hién diing cdc quy dinh vé an toan lao dong; c6 kha ning s
dung céc thiét bi van phong dé hé trg cdng viée khi can.
1. Ning luc:
Thue thi tét cac nhiém vu dugce giao, trung thue, trach nhiém ap
2. Trinh dé: theo
3 |Baové So cép ND
68,
3. K§ ning; 161

Thye hi¢n ding cac quy dinh vé an toan lao dong








Phu luc s 04

TONG HQP CO CA ACH CONG CHUC CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO
(Kem theo Quyéfainlise 1403 \‘QD~UBND ngayo 9 A&2022 cia Uy ban nhan dan tink)
.;_",'f -; y S6 lwgng céng chire twong wng véi cic ngach
/.2:5‘“ /,/ Chia ra
TT Tén vi tri viéc lam % Téng Ng::ichm Ngachm Ngﬂachﬂ Ngach ffm Ng.:_aach nh“z'in
<& chuygan vién | chuyén vién | chuyén vién | swr hoiic vién hoic
cao cap hodc| chinh hoiic | hoic twong twong twong
twong dwong|twong duwong| dwong dwong dwong

1 2 3 4 5 ] 7 8

Sé Gido duc va Dao tao 47 4 15 28 0 0
I |Lanh dao S& - 4
II |Céic phong thude S&
1 |Van phong 7 2 5
2 |Thanh tra 5 2 3
3 [Phong Tb chirc cén bd 5 2 3
4 |Phong Ké hoach - Tai chinh 6 2 4

Phong Chinh tri tr tuéng va Gido duc Chuyén nghiép -
5 4 2 3 2 3

Thuong xuyén
6 |Phong Gido duc Mam non va Tiéu hoc 5 2
7 |Phong Gido duc Trung hoc 10 3











