PHONG GDPT PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAD

TRUONG TH PHUOC HOA B Dgc Idp — Ty do — Hanh Phiic
Sb: 5)/Qb-THPHB Phuéce Hoa, ngay A1 thdng 8 nim 2023
QUYET DPINH

V& viée phan cdng nhi¢m vu cho linh dao nha truong
Nam hoe 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TH PHUGC HOA B
Can cir Théng tu 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nim 2020 ciia Bg
Gido duc va Pao tao vé vie hau hanh Diéu lé truong tiéu hoc quy dinh chirc
nang, nhiém vu va quyét1 han ctia Hiéu truong truong tiéu hoc;
Cdn cir vao nhu céu co2g tde va nhiém vu ndm hoc 2023-2024-
Xeét ndng luc cong tdc ciia can bé,

QUYET PINH:

Pidu 1. Nay phan cong nhiém vu cho cic thanh vién trong Ban lanh dao

truong TH Phude Hoa B nam hoc 2023-2024 nhu sau:
(Cé noi dung phén cong nhigm vu cu thé kém theo)

Piéu 2. Céc déng chi trong Ban lanh dao cin cir vao nhiém vu cu thé duoc
phén céng cé trach nhiém xdy dung ké hoach hoat déng va thuc hjén ké hoach cho
phu hop véi ddc tha cong viée duoc giao theo quy dinh cta Diéu 1¢ truong tiéu
hoc va Quy ché hoat dong ctia nha truong nham dat tién do va hiéu qué cao nhit.

Pidu 3. Céc bd phén, céc td chuyén moén, céc té chirc doan thé trong trudng
va nhitng nguoi c6 tén tai Picu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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PHAN CONG NHIEM VU CHO THANH VIEN TRONG
BAN LANH PAO NAM HOQC 2023-2024
(Kém theo quyét dinh sé4 Q/QD-T HPHB ng('zy/f*!hdng &néim 2023 ciia Hi¢u truong
truong TH Phiée Hoa B)

I. QUY DINH CHUNG
1. Nhi¢m vy, quyén han ciia Hi¢u trudng va cic phé Hiéu trudng

Higu trudng thyc hién Quy dijnh vé nhiém wy, quyén han, tréch nhiém theo
Théng tu 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thing 9 ndm 2020 cua B Giso duc va
Dio tao vé viéc ban hanh Didu 1é trudng tiéu hoc quy dinh chirc ndng, nhiém vy
va quyén han clia Higu trudng trudng tidu hoc

Pho Higu trudng gitp viéc Hiéu trudng, thyc hién nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong, ty quyén. Thyc hién quy dinh vé nhiém vy, quyén han, trach
nhiém cua Phé Hiéu truong. Cling Hiéu trudng chiju trach nhiém truéc cép trén vé
hoat dong c6 lién quan dén nha truong.

2. Nguyén tiic lam viéc

Viée lanh dao, quan ly va didu hanh moi hoat dong ctia nha trudng dugc thuc
hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha truong di ban
hanh. Chép hanh dang Piéu 1¢ nha truong va thuc hién 1am viéc theo ché do thu
truong. Gilt gin va phat huy su doan két théng nhat, khic phuc khé khin hoan
thanh tét nhiém vu duoc giao.

Ca nhan duge phéan cdng linh vyc nao thi chn dong can cir nhiém vu nim
hoc, tinh hinh nha trudng dé xdy dung ké hoach nam, thang, tun cho ting mat
cdng tic trinh Hiéu trudng phé duyét trude khi thyc hién, hang thang so két, bao P
cdo Hi€u trudng. Truc tiép giai dap céc van dé lién quan cta gido vién, nhan vién /,f,// '
va hoc sinh tai cac phién hop héi dong thuong ky. C4 nhan dugc phan céng lInl-V s ;i
vuc nao chju tridch nhiém chinh trong linh vuc d4. \ i&ﬁ\

HJ so thudce linh vure ndo, do ngudi dugc phan cong linh vuc d6 thiét lap, bao \KO""\‘
quén, luu trir theo quy dinh. Khi c6 kidm tra ctia cdp trén, phai c6 di hd so theo =
quy dinh.

Trong qua trinh lanh dao, quan 1y, didu hanh nha trudng, Hiéu trudng va Phé
Hiéu truéng phéi c6 su phéi hop chét ché dam bao tinh thong nhét va hiéu qua.
Phat huy tinh sing tao, chii dong cta c4 nhan, tinh than cong su dé thuc hién tdt
nhiém vy dugc giao, hoan thanh céc ké hoach d3 dé ra va céac nhiém vu dot xuit
ma cAp trén giao cho.

Trén cuong vi dugc phan cong, Pho Hiéu trudng cin cir nhiém vy méi nim
hoc, céc yéu cau khac trong ting ndm hoc va cdc nhiém vu dot xuét dugc giao dé
chi dao viéc td chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat dugc hiéu qua
cong tic cao nhat. _
II. PHAN CONG CU THE
1. Hi¢u truéng: TRAN THI MINH HUR,

Chju trach nhiém chung, quan ly, chi dao, diéu hanh toan bo hoat dong

trong nha truong nhu:
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a) Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; lap ké hoach va td chirc thye
hién ké hoach day hoc gléo duc, béo céo, danh gia két qué thyuc hién truéc Hoéi
dong truong va cac cap c6 thAm quyén. Tlep thu chi dao ctia Phong, 14p ké hoach
tuln, thang; chudn bj ndi dung hop héi ddng nha trudng hang théng.

b) Thanh lap cac to chuyén mon, t6 van phong va céac hoi dong tu vén trong
nha trudng; bd nhiém t4 trudng, td phé.

¢) Phan céng, quan li, dénh gia, xép loal tham g|a qué trinh tuyen dung,
thuyén chuyen khen thudng, thi hanh ki lujt dbi véi gido vién, nhan vién theo quy
dinh.

hd r \ 4 2 r A 9 L4 ‘A 7 I4 A b/ ’ ) B4
d) Quan Ii hanh chinh; quéan 1i va str dung c6 hiéu qua céc nguon tai chinh, tai
san cua nha truong.

e) Quan Ii hoc sinh va té chic céc hoat dong gido duc ctia nha truong; tlép
nhén, gi6i thi¢u hoc sinh chuyen trudng; quyét dinh khen thudng, ky luét, phé
duyét két qua danh g1a xep loai, danh sich hoc smh 1én 16p, & lai 16p; to chic
kiém tra, xac nhén viéc hoan thanh chuong trinh tidu hoc cho hoc sinh trong nha
trudng va céc dbi tuong khac 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 quén 2 tiét trong mét tudn; dugc hudng ché do phu cdp va cac
chinh séch wu dai theo quy dinh.

g) Thuc hién quy ché dan chu co s& va tao didu kién cho céc td chire chinh tri
- x4 hoi trong nha trudng hoat dong nham nang cao chat lugng gido duc.

h) Thuc hién x4 hdi hoa gido duc, phdi hop 6 chirc, huy ddng céc lwc lugng
x4 hoi ciing tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd clia nha trudng ddi véi
cong ddng.

i) Tb chic, chi dao thuc hién, theo d&i, danh gia cac phong trao va cudc van
dong: Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc; Cudc van dong Noi
khéng vdi tiéu cuc trong thi cir va bénh thanh tich trong gido duc; DPdi méi cong
tc quan ly, gido duc; Phong chdng tai nan thuong tich va xay dung nha truong an
toan; Cong tic Phap ché trong truong hoc; Xay dung truong hoc xanh — sach —
dep; Cudc van dong hoc tap valam theo tam guong dao dirc HCM..

2. Phé Hiéu truéng: NGUYEN THI HIEU
a) Té chuc ch1 dao, theo doi, kiém tra, danh gia toan b hoat dong chuyén mén
ctia nha trudng gdm céc ndi dung nhur:

Nghién curu, pho bién cac Chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén moén va
trién khai thuc hién.

Xay dung ké hoach, chi dao, td chirc thue hién, theo ddi, kiém tra va danh gia
toan bg hoat dong day hoc 2 bu01/ngay, linh hoat.

Truc tlep giao nhiém vy vé cong viéc lién quan dén chuyén mén cho cac td
truedng, gido vién day 16p
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Xay dyng ké hoach, té chirc chi dao thye hién c6 hidu qua cac phong trao thi
dua cia chuyén mén, cic chuyén d& nhim nang cao chat lugng gido duc theo quy
dinh cua nganh.

Xay dung ké hoach kiém tra chuyén mén, chuyén dé, kiém tra hoat dong cua
cic 16p, clia gido vién chi nhiém...

Xay dung ké hoach va t8 chirc thuc hién cong téc kiém tra dinh ky trong nim
hoc, thyre hién dénh gia chét lugng, theo d&i va dé ra bién phap dé thic diy su tién
trién chét luong day va hoc.

Thuc hién dénh gia chat lugng, kiém tra chét lugng dinh ky, theo d6i va dé ra
bién phép dé thuc day sy tién trién chét lugng day va hoc. Cép nhat hoc sinh
chuyén di (dén), 1ap hd so theo doi hoc sinh hang nim va hd so hiéu qua dao tao
cua nha trudng.

Luu gift cac hd so chuyén mén, sé lidu kiém tra danh gid. Kiém tra va x4c
nhén cic loai hd so chuyén moén dung ky han va chiu trach nhiém vé& viéc duge
phén cong,

Chi dao cong tac PCGD tiéu hoc: cap nhat hoc sinh chuyén di (dén), 1ap hd
so PCGD, hd so theo di hoc sinh hang nam va hd so hiéu qua dao tao cua nha
truong.

Phu trach cong tac quéan ly Day thém, hoc thém

Tdng hop, theo ddi, lap ké khai thira gio cho CBGVNV hang thang theo quy
dinh cia PGDPT.

Thuce hién béo cdo trude hidu trudng hang tudn, thdng va hang nam theo ké
hoach; chuén bj ndi dung chuyén mén bao cio cép trén va linh vuc dugc hiéu
trudng phan cong. Chiju trach nhiém truéc hiéu trudng vé chat luong chuyén mén
cua nha truong; ciing voi hiéu trudng chiju trach nhiém trude cép trén vé nhiémy
nam hoc. =

JING N\
b) Chi dao hoat dong gido duc NGLL, cac phong trao VHVN-TDTT;0¢
phong trao thi dua khéc, ... o HOA E/f"l
¢) Té chirc quan ly, theo d@i, kiém tra, danh gid hoat dong ciia bép an té’p}é/
phuc vu hoc sinh ban tri va sinh hoat hang ngay cua I6p ban trh theo diing ké
hoach va quy dinh vé vé sinh ATTP trong viéc td chirc ban tra trong trudng hoc.
Truc tiép chi dao va quén ly viéc thyc hién phan mém thyuc don dinh dudng.

d) Quan ly co s& vat chét nha truong. Tiép nhén cac dé xudt mua sim, sira
chita lién quan dén CSVC, thiét bj db dung trong céc 16p, phong chirc ning nhu
ban ghé, tii do ding day hoc, dé ding ban tré, céc thiét b db ding cia nha vé
sinh, cay xanh.... dé trinh Hiéu truong phé duyét. Tham muu véi Hiéu trudng vige
tu sira co s& vat chit thuong xuyén va trong hé. Theo doi kié{n tra viéc tu stra dam
bdo cht lugng thibt bi, may méc khi da duge tu stra. Phdi két hop thuc hién ding
nguyén tic thi tuc giao nhan tai san trong nha trudng. Theo di, kiém tra, danh gi4
cée hoat dong vé xdy dyng canh quan méi trudng trong nha trudng

a) Tb chirc, chi dao thyc hién, theo doi, danh gia Hoat ddng Vi sy tién bg cita
phy nit. Tham muu xdy dung ké hoach, t§ chirc thuc hién, bao cdo két qua hoat
dong cia Hji dong trudng cho Chu tich HD truong.
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e) Chi dao céng tdc cham séc strc khoe cho CBGVNYV va HS.

f) Dy céc 1op bdi duomg vé chinh trj, chuyen mon, nghlep vy quan li tham gla
giang day binh quén 4 tiét trong mot tudn; dugc hudng ché 49 phu cdp va cic
chinh sach wu déi theo quy djnh;

g) Thyc hién cac nhiém vy khac theo tinh chit cong viéc hang thang khi dugc
Hiéu trudng phan cong,.

h) Thay mat Hiéu trudng didu hanh hoat dong cua nha truong khi dugce uy
quyén.

i) Tham gia tich cuc, ddy di céc 16p tap hudn, bdi dudng cia cc cép.
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