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

TRUONG TH PHUOC HOA B Péc lip — Tw do — Hanh Phiic
S6 :/B0./QD-THPHB Phudéc Hoa, ngay A thang ¥ndm 2019
QUYET PINH

Vé viéc phéin cong nhiém vu cho linh dao nha trudng
Nim hoc 2019 - 2020

HIEU TRUONG TRUONG TH PHUOC HOA B

Can cir van ban hop nhat sb 03/VBHN/BGDDT ngay 22 thang 1 nim 2014 cua
Bo Gido dyc va Dao tao vé& viéc ban hanh Diéu 1§ trudng tiéu hoc quy dinh chirc
ning, nhiém vu va quyen han cua Hiéu trudng trudng tiéu hoc;
Cin cir vao nhu ciu cdng tac va nhiém vu ndm hoc 2019-2020;

Xét nang luc cong tac cua can bj,

QUYET DPINH:

Pidu 1. Nay phin céng nhiém vu cho cac thanh vién trong Ban lanh dao trudng
TH Phudce Hoa B nam hoc 2019-2020 nhu sau:

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

Pidu 2. Cac ddng chi trong Ban lanh dao cin c& vao nhiém vu cu thé duoc
phén cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho
phii hop véi dac thi cong viée dugce giao nhim dat tién d6 va hidu qua cao nhét.

Piéu 3. Céc bd phén, cac td chuyén mén, cac td churc doan thé trong trudng va
nhifng ngudi b tén tai Pidu 1 chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhudiéu1;
-  PGDDT;
- Luu: VT.

“~TFan Thj Minh Hué
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HO THANH VIEN TRONG BAN LANH DAO

AN-CONG NHIEM VU C
) NAM HOC 2019-2020

2\ theo quyét dinh sé430/0p-THPHB ngay A thang Sndm 2019
:/' ciia Hiéu truong truong TH Phudc Hoa B)

T .:\‘/
L. QUY DI
1. Nhiém vu, quyén han ciia Hiéu trudng va cdc phé Hiéu trudong "
Hiéu truéng thuc hién Quy dinh vé nhiém vy, quyén han, trach nhiém theo‘Dleu
1é trudng trung hoc ban hanh theo vin ban hop nhét sé 03/VBHN/BGDDT ngay 22
thang 1 nim 2014 cua BO Giao duc va Dio tao, cdc vin ban Phap quy hién hanh. B
Cac ph6 Hiéu trudng gitip viéc Hiéu trudng, thuc hién nhiém vu duoc Hiu
truong phén cong, Uy quyén. Thuc hién quy dinh vé nhiém vy, quyéen han, trach
nhiém cua Pho Hiéu trudng. Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén Ve
hoat dong c6 li€n quan dén nha trudng.
2. Nguyén tic lam viéce
Viéc lanh dao, quan ly va didu hanh moi hoat dong clia nha trudng duge thuc
hién theo quy ché 1am viéc va quy ché thuc hién dén chi ma nha truong d3 ban hanh.
Chép hanh ding Diéu 1§ nha trudng va thuc hién lam viéc theo ché dd thu truong.
phuc khé khin hoan thanh tot

Giir gin va phat huy su doan két thong nhét, khic
nhiém vu dugc giao.

C4 nhén dugc phan cdng linh vuc nao thi chi dong cén clr nhiém vu nam hoc,
tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nim, thang, tuan cho ting mit cong tac
trinh Hiéu truéng phé duyét trudce khi thuc hién, hang thang so két, bao céo Hiéu
trudng. Truc tiép giai dap céc vén dé lién quan cla gido vién, nhan vién va hoc sinh
tai cac phién hop hoi ddng thuong ky. Ca nhén duoc phén cong linh vuc nao chiu
trach nhig¢m chinh trong linh vuc do.

Hb so thude linh vuc nao, do ngudi dugce phén cong linh vuc dé thiét 1ap, bao
quan, luu trir theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ciia cAp trén, phai cé du hé so theo quy
dinh.
Trong qué trinh l&nh dao, quan ly, didu hanh nha trudng, Hiéu trudng va cac
Phé Hiéu truong phai co sy phéi hgp chit ché dam béo tinh thdng nhét va higu qua.
Phat huy tinh sang tao, chd dong clia cd nhén, tinh thin cong sy dé& thyuc hién tét
nhiém vu dugc giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dét xuit ma
c4p trén giao cho.

Trén cuong vij dugc phan cdng, cdc Phé Higu trudng cén c¢tr nhiém vy mdi nim
hoc, céc y€u cau khéc trong timg ndm hoc va céc nhiém vu dot xut duge giao dé chi
dao vi€e 10 chire thue hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duge hidu qua cong tic
cao nhat.

II. PHAN CONG CU THE
1. Hi¢u truémg: TRAN THI MINH HUE
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Chiju trach nhiém chung, quan ly, chi dao, diéu hanh toan bd hoat dong trong
nha trudng nhu:
a) Xdy dung, quan ly va td chirc thyc hién ké hoach nim hoc ctia toan don vi.
b) Lanh dao, t chirc bd méy ctia nha trudng. Thanh ldp cic td chuyen mén, tb
van phong va cac héi dong tur van trong nha truong; bd nhiém té trucng, t& pho.

c) Phén céng, quan li, ddnh gia, xep loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki ludt déi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

d) Quan li hanh chinh; quan li va sir dung cé hig¢u qua céac ngudn tai chinh, tai san
cua nha truong;

e) Quan Ii hoc sinh va td chirc cac hoat dong giao duc cia nha truong; tiép nhén,
gi6i thiéu hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh khen thudng, ki ludt, phé duy€t két qua
danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1€n 16p, & lai 16p; td chirc kiém tra, xac nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va céc dbi
tuong khéc trén dia ban trudng phu trach;

f) Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quan 2 tiét trong mot tudn; dugc hudng ché do phu cdp va céc chinh
sach uvu dai theo quy dinh;

g) Thuc hién quy ché déan chii co s& va tao diédu kién cho céc té chuc chinh tri - xa
hdi trong nha truong hoat ddng nhiam néng cao chat luong gido duc;

h) Thuc hién x4 hdi hod gigo duc, phdi hop té chire, huy dong céc luc lugng xa
hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cta nha truong ddi vai cong
déng.

2. PhoHiéu trudéng
2.1. Phé Hiéu truéng: LE ANH THU

a) Té chirc chi dao, theo dai, kiém tra, danh gia toan by hoat dong chuyén mén
cua nha trudng.

b) Xay dung ké hoach, chi dao, td chirc thyuc hién, theo dai, kiém tra va danh gia
toan by hoat dong day hoc 2 bum/ngay, linh hoat.

¢) Xay dung ké hoach, td chirc chi dao thuc hién ¢ hiéu qua céc phong trao thi
dua ctia chuyén mon, cac chuyén dé nhim ning cao chét lugng gido duc theo quy
dinh ctia nganh.

d) Xay dung ké hoach kiém tra chuyén mén, chuyén dé, kiém tra hoat dong cla
cac 16p, clia gido vién chi nhiém..

e) Xay dung ké hoach va t6 chuc thyc hién cdng tac kiém tra dinh ky trong ndm
hoc, thuc hi¢n danh gia chét lugng, theo ddi va dé ra bién phap dé thuc dy sy tién
trién chét lwong day va hoc.

f) Cép nhat hoc sinh chuyén di (dén), 1ap hd so theo dai hoc sinh hang nidm va hd
so hiéu qua dao tao cta nha trudng.

g) Chju trach nhiém trude hiéu trudng vé chat lugng chuyén mén cia nha trudng;
cung vai hiéu trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé nhiém vy ndm hoc,
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h) Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quén 4 tiét trong mot tuan; duge huong ché d6 phu cap va céc chinh
sach wu dai theo quy dinh; '

i) T4 chire, chi dao thuc hién, theo ddi, danh gia Hoat ddng Vi sy tién b cta phu
nit; Phu trach cdng téc quan ly Day thém, hoc thém; _

i) Xéy dung ké hoach, t6'chirc thuc hién, bdo cdo két qua hoat dong cta Hoi
d6ng trurdng cho Chu tich HD trudng. ) )

k) Phéi két hop thuc hién cong téc theo doi, kiém tra hoat ddng ctia bép &n tdp the
va sinh hoat cta cac 16p ban tra. i

1) Thay mat Hi¢u trudng didu hanh hoat dong cta nha trudng khi duoc uy quyeén.

m) Tham gia tich cuc, day du céc 16p tap hudn, bdi dudng cuia cac cap.

2.2. Pho Higu truéng: HO SUYEN

a) T chirc chi dao, theo ddi, kiém tra, dénh gi4 toan bo hoat dong hanh chinh
cta nha truong. Lam t6t cong tac tham muu, xdy dung ké hoach nim hoc, 14p ké
hoach hoat dong hanh chinh nim, hoc ky, hang thang, hang tudn, trién khai thuc hién
khi cé phé duyét cta hi¢u trudng.

b) Theo d&i, kidm tra, danh gid hoat djng cta céc thanh vién trong td vin
phong. Té chirc chi dao céc thanh vién, céc bé phan hoan thanh nhiém vu.

¢) Té chirc, chi dao va theo ddi, kiém tra, danh gid viéc thyc hi¢n cong tdc
PCGDTH PPT, XMC, PCCCC, céc hoat dong gido duc NGLL, céc phong trao, hoi
thi TDTT, VH-VN.

d) Tb chirc quéan ly, theo ddi, kiém tra, danh gia hoat dong cua bép #n tap thé
phuc vu hoc sinh ban trii va sinh hoat hang ngay ctia 16p bén tra theo dung ké hoach
va quy dinh vé vé sinh ATTP trong viéc td chtrc ban trd trong truong hoc. Truc tiép
chi dao va quan ly viéc thuc hi¢n phin mém thyc don dinh dudng.

e) Quan ly CSVC, theo ddj, kiém tra, ddnh gia va tham muu bd sung cac loai tai
san trong nha trudng, viée tu sra co s¢ vat chét thuong xuyén va trong he; phéi két
hop thuc hién ding nguyén thc thi tuc giao nhén tai san trong nha truong. Theo doi
kiém tra viéc tu stra dam bao chit lwong thiét bi, may méc khi da dugc tu sira.

f) Theo ddi, kiém tra, danh gia cac hoat dong vé xdy dung canh quan mdi truong
trong nha truong.

g) To chire, chi dao thuc hign, theo ddi, danh gi4 cac phong trao va cugc vén
dong:

+ X4y dung trudng hoc thén thién, hoc sinh tich cuc.

+ X4y dung trudng hoc xanh — sach — dep — an toan,

+ Cudc van dong Néi khong vdi tiéu cuc trong thi cir va bénh thanh tich trong

giao duc.

+ D&i méi cong tac quan ly, gido duc.

+ Cong tac Phap ché trong trudng hoc.
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n) Du céc 16p bdi dudng vé chinh trj, chuyén mdn, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quan 4 tiét trong mot tudn; duoc hudng ché dd phu cap va céac chinh
sach uu dai theo quy dinh;

h) Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat ddng cia nha trudng khi dugc uy
quyén.

i) Thuc hién cdc nhiém vy khac theo tinh chit cong viéc hang thang khi dugc
Hiéu trudng phén cong. . ;

j) Tham gia tich cuc, ddy da cac 1&p tap huwan, bdi dudng cia céc cap./.
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