PHONG GDDT PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUOC HOA B DPoc 1ap — Tu do — Hanh Phiic
S6 :40.£./QD-THPHB Phude Hoa, ngays2)) thang §nim 2021
QUYLT PINH

Veé viéc phin cong nhi¢m vu cho linh dao nha trudng
Nim hoc 2021 - 2022

HIEU TRUGNG TRUONG TH PHUOC HOA B

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B¢
Gido duc va Dao tao ve viéc ban hanh Diéu 1 trzrang tiéu hoc quy dinh chirc
nang, nhiém vu va quyen han cia Hiéu trudng truong tiéu hoc;

Can cir vao nhu cau cong tdc va nhiém vu ndm hoc 2021-2022;

Xét nang luc cong tdc cua can bg,

QUYET PINH:

Diéu 1. Nay phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong Ban lanh dao
truong TH Phudc Hoa B ndm hoc 2021-2022 nhu sau:

(C6 néi dung phdn céng nhiém vu cu thé kém theo)

Didu 2. Cac ddng chi trong Ban lanh dao cin cir vao nhiém vu cu thé dugc
phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho
phit hop véi dic thit cong viée dugce giao nhim dat tién d6 va hiéu qua cao nhit.

Piéu 3. Cac b phan, cac t chuyén mén, cac tb chirc doan thé trong trudng
va nhimg ngudi ¢6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhudiéu 1;
- PGDDT;
- Luu: VT.

Tr'ln Thi Minh Hué
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m ‘\PHAN CONG NHIEM VU CHO THANH VIEN TRONG
[ TEvroe BAN LANH PAO NAM HOC 2021-2022

\“ PH/.(D[(M #leg quyét dinh s6: :i08/0D- THPHB ngayL# thang § ndm 2021 cia Hiéu trudng
/ truong TH Phude Hoa B)
1. QUY DINH CHUNG
1. Nhiém vy, quyen han ciia Hi¢u trucrng va cac pho Hi¢u trudng
Hiéu trudng thuc hlen Quy dmh vé nhiém vu, quyén han, trach nhiém theo
Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nim 2020 cua B9 Gido duc va
bao tao vé vidc ban hanh Diéu 18 tmong tidu hoc quy dinh chirc nang, nhiém vy
va quyén han cia Hiéu tr uong tluong tiéu hoc
Phé Hiéu truong glup viéc Hiéu trudng, thuc hi¢n nhiém vu dugc Hiéu
truong phéan cdng, iy quyéen. Thuc hién quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach
nhi¢m cta Phé Hi¢u trudng. Cing Hiéu truong chju trach nhiém truéc clp trén vé
hoat ddng co lién quan dén nha truong.
2. Nguyén tic lam viéc
Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong duge thuc
hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha truomg da ban
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hanh. Chép hanh dung Piéu 18 nha trudng va thuc hién lam viéc theo ché do thi //;/ :‘it’“
truéng. Gilr gin va phat huy sir doan két théng nhit, khic phuc khé khin hoan '3\\ e |
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thanh tét nhiém vu duge giao. N
Ca nhan dugc phan céng linh vuc nao thi chu dong can cl nhiém vu nam <

hoc, tinh hinh nha trudng d& x4y dung ké hoach nim, thang, tudn cho timg mat
cong téc trinh Hiéu trudng phe duyét trudce khi thyuc hién, hang thang so két, bao
céo Hiéu truéng. Truc tiép giai déap cac vén d& lién quan cta gido vién, nhan vién
va hoc sinh tai cac phién hop héi dong thuong ky. C4 nhan duge phan cong linh
vuce nao chiu trach nhiém chinh trong linh vuc do.

Hé so thudc linh vue ndo, do nguoi duge phén cong linh vic dé thiét 13p, bao
quan, luu trir theo quy dinh. Khi co6 kiém tra ctia cp trén, phai cé & hd so theo
quy dinh.

Trong qua trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hidu trudng va cac
Phé Hiéu trudng phai c6 su phdi hop chit ché dam bio tinh théng nhat va hidu
qua. Phat huy tinh sang tao, chii dong cua ca nhén, tinh than céng su dé thyuc hién
t6t nhiém vu dugc giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va céc nhidém vu dot
xuét ma cap trén glao cho.

Trén cwong vi duge phéan cong, cac Pho Hiéu trudng cin cir nhiém vu moi
nam hoc, céac yeu cau khac trong timg nim hoc va cac nhiém vu dot xuit dugc
giao dé chi dao viéc tb chirc thue hién, kip thoi kiém tra, gidm sat dé dat dwgc hiéu
qua cdng tac cao nhit,

II. PHAN CONG CU THE
1. Hiéu truémg: TRAN THI MINH HUE

Chiu trach nhiém chung, quan ly, chi dao, didu hanh toan bd hoat déng
trong nha trudng nhu:
a) Xay dung, quan ly va td chirc thyuc hién ké hoach nim hoc cua toan don vi.
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b) Lénh dao, té chic b mdy ciia nha trudng. Thanh 1ap céc td chuyén mon, to
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viin phong va cac hdi dong tu van trong nha trudng; bd nhiém to trudng, to phd.

¢) Phan céng, quan li, danh gia, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat dbi vai gido vién, nhéan vién theo quy
dinh;

d) Quén i hanh chinh; quan li va sir dung ¢6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong;

e) Quan li hoc sinh va t& chirc cac hoat dong gido duc clia nha truong; tiép
nhéan, gidi thiéu hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh khen thudng, ki luét, phé
duyét két qua danh gi4, xép loai, danh séch hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; td chic
kiém tra, x4c nhan viéc hoan thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
trurong va cac déi tugng khac trén dia ban truong phu trach;

f) T chirc, chi dao thuc hién, theo ddi, danh gia cac phong trao va cudc van
dong: Xay dung trudng hoc thén thién, hoc sinh tich cyuc. Xdy dung trudng hoc
xanh — sach — dep — an todn.Cugc van dong Noi khéng véi tiéu cuc trong thi cur va
bénh thanh tich trong gido duc. Dbi méi cdng tac quan ly, gido duc. Cong tac Phap
ché trong trudng hoc.

b

g) Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quén li; tham gia
gidng day binh quan 2 tiét trong mot tuin; dugc hudng ché d@o phu clp va cac
chinh séch wu dii theo quy dinh;

h) Thuc hién quy ché dén chi co so va tao didu kién cho céc tb chirc chinh tri -
x3 hoi trong nha trudng hoat dong nhim néng cao chét lugng gido duc;

i) Thuc hién x3 hoi hoa gido duc, phdi hop td chirc, huy dong cac luc lugng xa
hoi ciing tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong déi véi
cong dong.

2. PhéHiéu trudng: NGUYEN THI HIEU

a) Té chirc chi dao, theo ddi, kiém tra, danh gia toan b hoat dong chuyén mén
ctia nha trudng gdm céc ndi dung nhur:

Xay dung ké hoach, chi dao, td chirc thuc hién, theo dai, kiém tra va danh gia
toan bd hoat dong day hoc 2 budi/ngay, linh hoat.

Xay dung ké hoach, tb chirc chi dao thyc hién c6 hiéu qua céc phong trdo thi
dua cta chuyén mén, cac chuyén dé nhim nang cao chét luong gido duc theo quy
dinh cta nganh.

Xay dung ké hoach kiém tra chuyén mén, chuyén dé, kiém tra hoat dong cua
cac 16p, cua gido vién chu nhiém. ..

Xay dung ké hoach va td chirc thyc hién cong tac kiém tra dinh ky trong nim
hoc, thuc hién danh gia chét lugng, theo ddi va dé ra bién phap dé thic dly su tién
trién chét luong day va hoc.

Cap nhét hoc sinh chuyén di (dén), 1ap hd so theo ddi hoc sinh hang ndm va hé
so hiéu qua dao tao cia nha truong.

Téng hop, theo ddi, 1ap ké khai thira gio cho CBGVNV hang thang theo quy
dinh cia PGDDT.
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Chju trach nhlq:m trude hidu trudng vé chét lugng chuyen mon cua nha
trudng; cing véi hiéu trudng chju trich nhiém trude cép trén vé& nhiém vu nim
hoc.

b) Té chirc quén ly, theo ddi, kiém tra, danh gia hoat dong cuia bép in tap thé
phuc vu hoc sinh ban trd va sinh hoat hang ngay ctia 16p ban tra theo diing ké
hoach va quy dinh vé vé sinh ATTP trong wec td chuc ban tr( trong trudng hoc.
Truc tiép chi dao va quan ly vigc thuc hién phan mém thuc don dinh dudng.

c) Quan ly CSVC, theo dbi, kiém tra, d4nh gla va tham muu b sung céc loai
tai san trong nha truong, viée tu sira co sO vit chit thuong xuyén va trong hé; phoi
két hop thue hién dung nguyen tic thi tuc giao nhén tai san trong nha trudng.
Theo ddi kiém tra viéc tu stra ddm béo chit lugng thiét b, may méc khi da dugc tu
stra.

d) Theo ddi, kiém tra, danh gia cdc hoat dong vé xay dung canh quan moi
truong trong nha trudng.

e) To chirc, chi dao thuc hién, theo déi, danh gid Hoat dong Vi su tién b ciia
phu nir; Phy tréch cong tac quan ly Day thém, hoc thém;

f) Xay dung ké hoach, t§ chirc thuc hién, bdo cdo két qua hoat dong ciia Hbi
dong trudng cho Chi tich HD truong.

g) Du cac 16p bdi dudng ve chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quan 4 tiét trong mét tun; dugc hudng ché do phu cp va cac
chinh sach wu dii theo quy dinh;

h) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo tinh chit céng viéc hang thang khi dugc
Hiéu truéng phan cong.

i) Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ciia nha truong khi dugc uy
quyén.

j) Tham gia tich cuc, ddy du cac 16p tap huén, bdi dudng ctia cac cép.
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