UBND HUYEN PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUOC HOA B Déc 1ap — Tw do — Hanh Phuc
S6: 190/QD-THPHB Phu Giéo, ngay 13 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho linh dao nha truong
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TH PHUOC HOA B

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc;

Can cir Théng twe s6 28/2009/TT: -BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua Bo
Gido duc va Pao tao Ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc doi voi giao vién pho
thong;

Can cir nhu cau cong tac va nhiém vu nam hoc 2024-2025 cua truong TH
Phwoce Hoa B;
Xét nang lyc cong tdc cua vién chirc quan ly nha truong,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Nay phan cong nhiém vy cho cic thanh vién trong Ban linh dao
truong TH Phudc Hoa B ndm hoc 2024-2025 nhu sau:

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

Picu 2. Cac dong chi trong Ban lanh dao cin cir vao nhiém vu cu thé duoc
phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thyc hién ké hoach cho
phu hop vai déc thu cong viée dugce giao theo quy dinh cua Piéu 1¢ trudng tiéu hoc
va Quy ché hoat dong ctia nha trudng nham dat tién do va hiéu qua cao nhat.

Piéu 3. C4c bo phan, qac t6 chuy@n mon, c4c t6 chirc doan thé trong trudng
va nhirng nguoi ¢6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

Nhu diéu 1;
PGDDT;
Luu: VT.

ran Thi Minh Hug
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PHAN CONG NHIEM VU CHO THANH VIEN TRONG
BAN LANH PAO NAM HOQC 2024-2025
(Kém theo quyét dinh sé: 190/0D-THPHB ngay 13 thang 8 nam 2024 ciia Hiéu trucng
truong TH Phudc Hoa B)

I. QUY PINH CHUNG
1. Nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truwéng va cic phé Hi¢u truéng

Hiéu truéng thuc hién Quy dinh vé nhiém vy, quyén han, trach nhiém theo
Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B6 Giao dyc va Bao
tao vé viéc ban hanh Diéu 18 truong tiéu hoc quy dinh chirc ning, nhiém vu va quyén
han cta Hiéu truéng trudng tiéu hoc

Pho Hi¢u trudng gitp viée Higu truong, thyc hién nhiém vy dugc Hi¢u truong
phan cong, By quyén. Thuc hién quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach nhiém cua
Pho Hiéu truong. Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé hoat dong
c6 lién quan dén nha truong.

2. Nguyén tic lam viéc

Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong duogc thuc
hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan cha ma nha trudong di ban
hanh. Chip hanh dung Diéu 1¢ nha truong va thuc hién lam viéc theo ché do thu
truong. Gitr gin va phat huy sy doan két thong nhat, khic phuc khé khin hoan thanh
t6t nhiém vu dugc giao.

C4 nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chit dong can cr nhiém vy ndm hoc,
tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tuan cho tirng mit cong tac
trinh Hi€u truong phé duyét trude khi thuc hién, hang thang so két, bao cao Hiéu
trudng. Truc tiép giai dap cac van dé lién quan cuia gido vién, nhan vién va hoc sinh
tai cac phién hop hoi dong thudng ky. Ca nhan duoc phan cong linh vuc nao chiu
trach nhiém chinh trong linh vyuc dé.

Ho so thudc linh vue nao, do nguoi duge phan cong linh vuc do thiét 1ap, bao
quan, luu trit theo quy dinh. Khi c¢6 kiém tra ctia cip trén, phai c6 da ho so theo quy
dinh.

Trong qua trinh lanh dao, quan 1y, diéu hanh nha trudng, Hiéu trudng va Pho
Hiéu trudng phai c6 sy phdi hop chit ché dam bao tinh théng nhat va hiéu qua. Phat
huy tinh sang tao, chi dong cua ca nhan, tinh than cong su dé thyuc hién tt nhiém
vu duge giao, hoan thanh cac ké hoach dd dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma cip
trén giao cho.

Trén cuong vi dugc phan cong, Pho Hiéu trudng cin ctr nhiém vu mdi nim
hoc, cac yéu cau khac trong ting nam hoc va cac nhiém vu dot xuét duge giao dé
chi dao viéc t6 churc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc hiéu qua cong
tac cao nhat. )

Il. PHAN CONG CU THE
1. Hiéu trwéng: TRAN THI MINH HUE

Chiu trach nhiém chung, quan ly, chi dao, diéu hanh toan bo hoat dong
trong nha truong nhu:



a) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va to chirc thuc
hién ké hoach day hoc, gido dyc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong
truong va cac cip c6 thim quyén. Tlep thu chi dao ctia Phong, 1ap ké hoach tuan,
thang; chuan bi ndi dung hop hoi déng nha trudng hang thang.

b) Thanh lap cac to chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha trudng; bd nhiém to trudng, to pho.

C) Phan cong, quan li, danh gia, Xep, loai; tham gia qu4 trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat déi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh.

d) Quan li hanh chinh; quan li va st dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai
san cua nha truong.

e) Quan i hoc sinh va té chirc cac hoat dong gido duc cua nha truong; tiép
nhan, gioi thiu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ky luat, phé duyét
két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; to chirc kiém tra,
x4c nhan viéc hoan thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va
cac dbi tuong khéc trén dia ban truong phu trach.

f) Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan |i; tham gia
giang day binh quan 2 tiét trong mot tuan; dugc hudng ché dd phu cap va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh.

g) Thuc hién quy ché dan chua co s6 va tao diéu kién cho céc t6 chirc chinh tri
- xa hdi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat lugng gido duc.

h) Thuc hién x4 hoi hoa gido duc, phdi hop to chirc, huy dong cac luc lugng
xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua nha truong doi voi
cong dong.

) T6 chire, chi dao thyc hién, theo ddi, danh gia cac phong trao va cudc van
dong: Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc; Cudc van dong No6i1 khong
v6i tiéu cuc trong thi cir va bénh thanh tich trong gido duc; P6i méi cong tac quan
ly, giao dyc; Phong chdng tai nan thuong tich va xay dung nha truong an toan; Céng
tac Phép ché trong truong hoc; Xay dung truong hoc xanh — sach — dep; Cudc van
dong hoc tap va lam theo thm guong dao dac HCM...

2. Ph6 Hiéu treéng: NGUYEN THI HIEU
a) T6 chuc chi dao, theo ddi, kiém tra, ddnh gia toan bo hoat dong chuyén mon
clia nha trudong gdbm cac ndi dung nhu:

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

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

Tryc tiép giao nhiém vu vé cong viéce lién quan dén chuyén mon cho cac to
trudng, giao vién day 16p.

Tham muu xay dung ké hoach, t6 chtrc chi dao thyuc hién 6 hiéu qua cac phong
trao thi dua ctia chuyén mén, cic chuyén dé nhim nang cao chat luong gido duc
theo quy dinh cua nganh.



4

Tham muu x4y dung ké hoach kiém tra chuyén mén, chuyén dé, kiém tra hoat
dong cua cac 16p, cua gido vién chi nhiém...

Tham muu xay dung ké hoach va to chire thuc hién cong tac kiém tra dinh ky
trong nam hoc, thuc hi¢n danh gia chat luong, theo doi va dé ra bién phap dé thuc
déy su tién trién chat luong day va hoc.

Thuce hién danh gia chat lugng, kiém tra chat lugng dinh ky, theo ddi va dé ra
bi¢n phap dé thac déy su tién trién chat luong day va hoc. Cap nhat hoc sinh chuyén
di (dén), 1ap hd so theo ddi hoc sinh hang nam va ho so hiéu qua dao tao cta nha
truong.

Luu giit cac hd so chuyén mén, s6 liéu kiém tra danh gia. Kiém tra va xac nhan
cac loai hd so chuyén mon dung ky han va chiu trach nhiém vé viéc duoc phan
cong.

Chi dao cong tac PCGD tiéu hoc: cap nhat hoc sinh chuyén di (dén), lap hd so
PCGD, hd so theo ddi hoc sinh hang ndm va hé so hiéu qua ddo tao ctia nha trudng.

Phu trach cong tac quan Iy Day thém, hoc thém

Tong hop, theo ddi, 1ap ké khai thira gio cho CBGVNV hang thang theo quy
dinh cua PGDDT.

Thuc hién bao cao trude hiu truong hang tuan, thang va hang nam theo ké
hoach; chuan bi ndi dung chuyén mén bao cdo cap trén va linh vue dugc hiéu truong
phan céng. Chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng ve chat lugng chuyén mén cua nha
trudng; cung véi hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé nhiém vu nim hoc.

b) Chi dao hoat dong giao duc NGLL, cac phong trao VHVN-TDTT, cac
phong trao thi dua khac, ...

¢) To chtic quan 1y, theo ddi, kiém tra, danh gia hoat dong ctia bép an tap thé
phuc vu hoc sinh ban tra va sinh hoat hang ngay cta 16p ban tra theo ding ké hoach
va quy dinh vé vé sinh ATTP trong viéc to chtic ban trt trong truong hoc. Truc tiép
chi dao va quan ly viéc thuc hién phﬁn mém thue don dinh dudng.

d) Quan 1y co sd vat chat nha truong. Tiép nhan cac dé xuat mua sam, stra chira
lién quan dén CSVC, thiét bi 46 dung trong cac 16p, phong chirc ning nhu ban ghé,
ta 46 dung day hoc, do dung ban tra, cac thiét bi dd dung cta nha vé sinh, cay
xanh.... dé trinh Hiéu truong phé duyét. Tham muu v6i Hiéu trudng viée tu sira co
sO vat chat thuong xuyén va trong hé. Theo ddi kiém tra viéc tu sira dam bao chat
lugng thiét bi, may moc khi da duoc tu sira. Phoi két hop thuc hién dung nguyén
tac thu tuc giao nhén tai san trong nha trudng. Theo ddi, kiém tra, danh gia cac hoat
dong vé xay dung canh quan méi truong trong nha truong

a) T chire, chi dao thuc hién, theo ddi, danh gia Hoat dong Vi su tién bo cta
phu nit. Tham muu xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, bao cdo két qua hoat dong
ctia Hoi dong truong cho Chu tich HP trudng.

e) Chi dao cong tac cham soc stre khoe cho CBGVNV va HS.

f) Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quan 4 tiét trong mot tuan; duoc hudng ché do phu cap va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh;
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g) Thuc hién céc nhiém vu khac theo tinh chat céng viéc hang thang khi duoc
Hiéu trudng phén cong.

h) Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc uy
quyén.

i) Tham gia tich cuc, diy du cac 16p tap huan, boi dudng cua cac cip.



