UBND PHUONG HA PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGONG TH VAN PHUC Poc lip — Tw do — Hanh phiic

NHIEM VU VA QUYEN HAN
Ciia Ban chi dao thuc hién Quy ché dan cha
Truong Tiéu hoc Van Phiic

I. BAN CHi PAO THU'C HIEN QUY CHE DAN CHU NHA TRUONG CO
NHIEM VU VA QUYEN HAN SAU:

1. Nguyén Thanh Vén : Hiéu truéng - Truéng ban: Phu trach chung moi hoat
dong cia nha truwong, phu trach cong tdc Bdn tru ciia nha truwong co nhiém vu:

* Trién khai cho tt ca can bo gido vién, cong nhan vién nha trudng hoc tap
Quy ché "Thuc hién dan chi trong hoat dong cua nha trudng" theo Théng tu
11/2020/TT-BGDPT ngay 26/5/2020. Tuyén truyén, phd bién cho toan bd phu
huynh hoc sinh ciia truong hiéu dugc quy ché dan chi nha trudng dé c6 nhén thic
dtng dén: hiéu dugc trach nhiém, quyén han clia m3i thanh vién déi véi viéc xay
dung nha truong.

* T4 chirc hoi nghi CBCCVC dau nim hoc thit nghiém tic, di thoai céi mé
théng thén nhdm huy dong moi tiém ning tri tué cua toan thé can bd gido vién cong
nhan vién trong viéc x4y dung ké hoach nam hoc dé nang cao chit lugng gido duc
toan dién.

* Thuc hién 5 cong khai:

- Cong khai ké hoach nam hoc, ki, thang. Hop hdi ddng 1 thang/lan trién khai
ké hoach.

- Cong khai ké hoach phat trién ndm hoc, tuyén sinh 16p 1.

- Cong khai céc khoan thu, chi theo quy dinh va khoan thu thoa thuén.

- Cong khai viéc thuc hién ché d6 chinh sach dbi véi can bd gido vién.

- Cong khai viéc dénh gia xép loai gido vién, xét duyét cac danh hiéu thi dua.

* Chi dao thuc hién t5t Pé an; céc cudc van dong va phong trao thi dua trong
nam hoc.

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

+ Thuc hién D& 4n 03-DA/QU ctia Quén tiy Ha Déng vé "Néng cao chét luong
gido duc ddo tao va huéng din day nghé quén Ha Péng giai doan 2020-2025".

+ Cuéc vén ddong: “Hoc tap va lam theo tdm guong dao dirc H6 Chi Minh”
Cudc vén dong: “Hai khéng” véi 6 ndi dung. Cudc van dong: “Moi thay cb gido la
mdt tim guong dao dirc, tu hoc va sing tao”.

+ Phong trao thi dua “Xay dung trudng hoc thin thién, hoc sinh tich cuc”.
+ Phong trao thi dua “Phong chéng tai nan thuong tich hoc duong”.

Tuyén truyén phd bién trong gido vién, phu huynh hoc sinh va hoc sinh v&
cbng téc xa hdi hoa gido duc theo tinh than Nghj quyét 05 ctia Chinh phu, ting cudng
cong tac quan li, chi dao chit ch& ké hoach nim hoc dé nang cao chit lugng gido duc
toan dién. Tranh tha su Ging hd cua phu huynh hoc sinh, céc luyc lrgng x3 hoi vé chu
truong d6i méi gido duc phd thong va gido duc toan dién. Thuc hién kinh phi xa héi
hoé ctia phu huynh hoc sinh theo quy trinh, thdng nhét tuw nguyén, cong khai, dan
chi, minh bach.

“* Tang cuong co s& vat chit theo huéng hién dai, chuén. Chi trong céc phong
hoc, xay dung phong chirc ning theo huéng trudng chuin quéc gia nhim nang cao
chét lugng gido duc toan dién. Cong khai ké hoach dAu tu phat trién vé co s& vat chit
va ngudn dau tu.

* Lam t6t viéc cham séc ban trli, vé sinh an toan thuc phim. Cong khai khoan
thu ho, chi ho: tién an hang thang.

* T chirc ki cam két, ky hop ddng véi cong ty Hoa Sita cung cép suat in ban
trt cho hoc sinh dam bao du chét, du lugng. Thirc &n hang ngay, bita &n phu can duoc
thay déi thuong xuyén dé HS c6 bita &n ngon miéng, hop khau vi. Thudng xuyén
gidm sét quy trinh nu 4n cho HS. Ngu(‘“)n thuc phdm dua vao trudng phai 13 ngudn
gbc, dam bao VSATTP.

* Thuc hién x8y dyng thuc don theo mua, dam bao khéu phén an cho HS.
Thudng xuyén té chirc kiém tra VS-ATTP, td chitc khdm sirc khoé cho quén trua
phong tranh cac bénh 1ay nhiém. Quan tim, tao didu kién dé HS bén tra c6 thé nghi
ngoi t6t nhét.

* Thyc hién tt quy trinh "Bép mét chidu". Cong téc vé sinh bép dugc thyc
hién t6t theo lich phan cong theo ngay, tuln, thang. Thuc hién nghiém chinh ché do
vé sinh c4 nhén cip dudng, khong dé méng tay, méng chan. Luén rira tay bing xa
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phong khi chuyén tir cong doan ndy sang cong doan khac. Trang phuc bao hd lao
ddng duoc chi em thuc hién dung quy dinh trong sudt qua trinh 1dm viéc va dinh ky
nhan vién cdp dudng dugc kham strc khoe dé dam bao khéng 1ay lan cac bénh truyén
nhiém.

* Luu mau thuc phém: hang ngay tit cd mén an, nudc ubng déu duoc luu miu
ding quy dinh (tuong duong 1 suét an ctia hoc sinh va dugc nhin dang bang tem,
nhin, dung cu dung rd rang, cu thé).

2. Ong Lé Hong Si - Phé Hiéu truéng - Phé ban - Phu trach CM, CSVC - Cong
doan co trach nhiém:

* Thé ché ho4 qua trinh day - hoc ctia gido vién - hoc sinh. Thyc hién quy ché
chuyén moén, ky luat lao dong dé moi thanh vién trong nha trudng c6 y thirc nang cao
chét luong va hidu qua cudc van dong dan chi trong nha truong.

* Chi dao cong tac ddi méi cach day - cach hoc nhim ting s6 lugng gido vién
gidi - hoc sinh gidi. Cé ké hoach kidm tra dinh ki, dot xuét timg gio day cua gido
vién va viéc hoc ctia hoc sinh.

* Tao diéu kién thuéh loi @ dan chi hoa qua trinh dao tao. Cén c6 da sach
gido khoa nghiép vu, sach tham khao cho gido vién, hoc sinh. Cung cap du db dung
day hoc tdi thidu cho gido vién va d6 dung hoc tap cho hoc sinh. Pua phuong tién
day hoc hién dai vao giang day dé nang cao chit lugng gido duc.

* Hudng dan, kiém tra viéc dénh gid xép loai hoc sinh theo Théng tu
27/BGDDT ngay 04/9/2020 ctia Bé Gido duc va Dao tao vé dénh gia xép loai hoc
sinh.

* Thuc hién dung thong tu 29/2024/TT - BGDDT ngay 30/12/2024 cua B
Gi4o duc va Pao tao quy dinh vé day thém - hoc thém.

_ * Cong khai két qua kiém tra va danh gia vé day thém - hoc thém. Cim day
thém hoc thém dbi véi bac Tiéu hoc. Nhimg gido vién phd thng day thém phai dugc
cép phép ctia s& Gido dyc.

* X4y dung quy dinh 1am viéc cua lao cong, bao vé, gido vién truc. Phén cong
" cong viée cong khai, danh gia thuong xuyén 1 1an/théng cong khai két qué dénh gi4
xép loai.

* X4y dung céc ndi qui, qui ché vé bao vé tai san nha trudong, bdo quan céc

phong chirc nang.
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* T chirc kiém ké tai san hang nim, ban giao tai san cho céc 16p va céc bd
phan sir dung va bao quan, thudng xuyén kiém tra. T6 chirc kiém tra, dé xuat mua
s&m, sira chita cac thiét bi, dd dung giang day, xay dung trudng va lao dong cdng ich
cho xa hai.

* Thuong xuyén don dbc va kiém tra t6 hanh chinh vé céc ndi dung cong viéc,
sb sach, hd so, vé sinh phong, gi&r giac, thai d6. T chirc mua sim vin phong pham,
phéan thudng, cac dung cu sinh hoat tép thé bao dam cac thu tuc hanh chinh nhu vao
sO, lam chung tir thanh toan kip thoi, chinh xé4c.

* Phan c6ng chuan bi co s& vat chat cho cac cudc hop va sinh hoat tap thé.

* Thudong xuyén don déc va kiém tra t6 hanh chinh v& cac ndi dung cong viéc,
sb sach, hd so, vé sinh phong, gits giac, thai dd. T4 chirc mua sim van phong pham,
phan thudng, cic dung cu sinh hoat tip thé bao dam céc thu tuc hanh chinh nhu vao
sb, lam chimg tir thanh toan kip thoi, chinh xéc.

3. Ba Pham Tién Phong — Bi thw Chi doan - Chi ity vién — Uy vién.

* X4y dung céc ti€u chi danh gia thi dua trong hoc sinh theo quy ché dan chu
nha truong.

* Kiém tra, gidm sat gido vién thuc hién linh vuc: pham chét dao dic, tu tudng
chinh tri theo chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc.

*Té chirc thuc hién, kiém tra danh gia vé vé sinh y té truong hoc. Trat ty ndi
vu an toan trong nha trudng.

Hang thang cé danh gi4 so két, rt kinh nghiém nhitng viéc phén cdng quén
ly.

* Hudng dan cén bd gido vién t5 3 thuc hién dung qui dinh trong phap 1énh
can bd cong chirc vién chirc, phép Iénh thyc hanh tiét kiém.

* Hudng dan, d6n dbc kiém tra hoat déng ctia té 3: day - hoc va trién khai cc
hoat dong x4 hoi hoa gido duc.

* Hudng dan, don dbc kiém tra hoat dong clia nhan vién trong cdng tac dugc
dam nhiém va trién khai c4c hoat dong x& hdi hoa gido duc.

* Giam sat viéc thue hién chuong trinh giang day ctia gido vién trong khéi.
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* Huéng dan can b gido vién thuc hién quyén, nghia vu ctia can bo gido vién
dtng Luat Gido dyc. Trién khai dan chu hoat dong xa h¢i hod gido duc.

* Kién quyét d4u tranh chdéng nhitng hién tugng bé phai, mét doan két gay rdi
noi bd hodc try y trong cong tac.

* X4y dung quy ché phéi két hop giira cac t6 chitc doan thé trong nha trudong
vé6i ban gidm hiéu. Xay dung uy tin nha giéo, uy tin nha truong.

* Trién khai dan chu trong ding ky thi dua ddu nim hoc, xay dung tiéu chi tu
d4nh gi4 céng viéc duoc giao va xét danh higu thi dua, néng luong cling nhu ché do
ctia can bo gido vién, cong nhén vién; danh gié cdng chirc hang nam.

* Giam sat va két hop BGH nha truong danh gia binh xét thi dua theo thang,
nam.

4. Ba P6 Lan Huwong — Truéng ban TTND - Uy vién

* Giam sét cac hoat dong ctia quan ly va cén bd gido vién trong vi€c thyc hién
ké hoach nam hoc va céc quy dinh khic ciia nha truong.

* Giai quyét nhimg vén d& thic mac néu cé.

* Bao c4o trudc hdi ddng su pham vé cong tac thanh tra nhan dan trong céc
dip so két thang, ki va tdng két nam. '

* Gidm st viéc can bd - gido vién thuc hién trién khai chu truong x4 hoi hoa
gi4o duc ¢6 ding qui trinh da théng nhét trong Nghi quyét nha truong va phu huynh
hoc sinh.

* Hang thang cing Ban gidm hi¢u mé hom thu gop y dé xem xét, giai quyét.

* Huéng dan can bd gido vién td bo moén thyuc hién ding qui dinh trong phap
Iénh cén bd cong chirc vién chirc, phép 1énh thuc hanh tiét kiém.

* Hudng dan, don ddc kiém tra hoat dong cua td bd mon: day - hoc va trién
khai cac hoat dong x4 héi hoa gido duc.

* Huéng dAn, don déc kiém tra hoat dong ctia nhan vién trong cong tac dugc
dam nhiém va trién khai cac hoat dong x4 hoi hod gido dyc.

* Gidm sat viéc thuc hién chuong trinh giang day cua gi4o vién trong khdi.

5. Ba Nguyén Thi Lé Huong - Thu ky -Uy vién
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* Huéng dan cén b gido vién thuc hién ding qui dinh trong Phép 1¢énh cén bg
c6ng chirc vién chire, Phép 1énh thyc hanh tiét kiém.

* Ghi chép dting ndi dung, luu giit hd so diy du, ding quy dinh.
6. Ba Nguyén Thi Thanh Hoa - Uy vién

* Huéng din cén b gido vién khéi 1 thuc hién diing qui dinh trong phap Iénh
cén bd cong chirc vién chirc, Phép 1énh thuc hanh tiét kiém.

* Huéng dan, d6n déc kidm tra hoat dong ctia khéi 1 va trién khai hoat déng
x4 hoi hoa gido duc.

* Gidm sat viéc thuc hién chuong trinh gidng day ctia gido vién hai khéi.
7. Ba Nguyén Thi Phuwong - Uy vién

* Hudng dan can bd gido vién khéi 2 thuc hién diing qui dinh trong phap 1énh
can bo cong chirc vién chirc, phap 1énh thuc hanh tiét kiém.

* Hudng dan, don dbc kiém tra hoat dong cua khéi 2: day - hoc va trién khai
cac hoat déng xa hoi hoa giao duc.

* Huéng din, don ddc kiém tra hoat dong clia nhan vién trong cdng tac dugc
dam nhiém va trién khai c4c hoat déng xa hdi hoa gido duc.

* Giam sat viéc thuc hién chuong trinh giang day cta gido vién trong khéi.
8. Ba Nguyén Thi Ly - Uy vién

* Hudng dan can bd gido vién trong td thuc hién dung qui dinh trong phép
Iénh cén bd cong chirc vién chirc, phép 1énh thyc hanh tiét kiém.

* Hudng dan, don dbc kiém tra hoat déng cia céc thanh vién trong: Day - hoc
va trién khai cac hoat dong xa hoi hoa gido duc trong khéi.

* K& hoach bdi dudng hoc sinh ning khiéu, gidm sat viéc thuc hién day va
thuc hién chuong trinh giang day cua gido vién trong td.
9. Ba Pao Thi Anh - Uy vién

* Hudng dan can bo gido vién khdi 3 thyc hién ding qui dinh trong phap lénh
can bd cong chirc vién chirc, phap 1énh thyc hanh tiét kiém.

* Huéng din, don dbc kiém tra hoat dong ctia khdi 3: day - hoc va trién khai

cac hoat dong x4 hoi hoé giao duc.
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* Hudng dan, d6n dbc kiém tra hoat dong clia nhan vién trong cong tic dugc
dam nhi€m va trién khai c4c hoat dong xa hdi hoa gido duc.

* Giam sét viéc thuc hién chuong trinh giang day ciia gi4o vién trong khoi.
10. Ba Nguyén Thi Bich Thao - Uy vién

* Huéng dn can b gido vién khdi 4 thyc hién ding qui dinh trong phép 1énh
c4n bd cong chirc vién chirc, phap 1énh thuc hanh tiét kiém.

* Hudéng dan, don d6c kiém tra hoat dong cua khdi 4: day - hoc va trién khai
cé4c hoat dong xa hoi hod gido duc.

* Hudng dan, don doc kiém tra hoat dong cia nhan vién trong cdng tac duge
dam nhiém va trién khai c4c hoat dong x4 hoi hoa gido duc.

* Gidm sat viéc thuc hién chuong trinh giang day cua gido vién trong khéi.
11. Ba Nguyén Thi Hoa - Uy vién

* Xay dung ké hoach hoat dong y té cho niam hoc, trinh 1anh dao phé duyét va
t4 chirc thuc hién.

* So clru va xir Iy cac bénh thong thuong, quan ly tu thudc va dung cu y té.

* T4 chirc thuc hién kham strc khoe dinh ky, quan ly hé so strc khoe cuia gido
vién va hoc sinh.

* T4 chirc cac chuong trinh y té dua vao trudng hoc.

* Tham muu cho 13nh dao nha truedong chi dao thuc hién cac yéu cau vé vé sinh
truong hoc, vé sinh mdi truong, vé sinh ATTP, vé sinh trudng ndi trd, ban tra theo
qui dinh d4 ban hanh cia B§ Gido dyc Pao tao.

* Tham muu cho 1anh dao nha trudng thuc hién cong tic tuyén truyén gido
duc strc khée, phong bénh, dich bénh theo lich hoat dong ctia nha trudng va theo nhu
cau y té cua dia phuong.

* Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng vé y té hoc duong do nganh y té cép
huyén, tinh dé ra.

* So két, tdng két cong tac y t& hoc dudng, béo cdo théng ké y té theo quy
dinh.

12. Ong Nguyén Minh Thdi - Téng phu trach — Uy vién
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* Huéng dan hoc sinh thuc hién né nép - Panh gid cong khai viéc thuc hién
né nép cia hoc sinh timg 16p theo timg tuln, timg thang.

* Tuyén truyén cho phu huynh hoc sinh, hoc sinh vé phong trdo xa héi hoa
giao duc @& nang cao chit lugng gido duc toan dién.

* Ciing ph6 TPT giam s4t moi né nép ciia hoc sinh, hd tro cing Poan déi thuc
d4y moi hoat dong phong trio trong nha truong.

* X4y dung ké hoach quan ly hoc sinh trong cac gid ra choi trong thoi gian
cong trinh thi cong.

13. Ba Nguyén Thi Binh Vwong- Ké todn -Uy vién

* Cling nha trudng lam t8t cong tac thu, chi tai chinh trong nha trudng, thic
d4y moi hoat dong trong nha trudong dam bao quy chuén phuc vu hoc sinh.

* Cing BGH nha trudng cham lo doi sdng cén bd gido vién nham thic day
phong trao day va hoc trong nha truong.

14. Trdach nhiém ciia cha me, ngwoi giam ho va Ban dai dién cha me hpc sinh
trong nha truong (Phéi hop thuc hién)

* Cung nha tru'bhg ]am t6t cdng tac x4 hdi hoa gido duc trong nha trudng, thic
d4y xay dung co so vat chit nha truong dam bao quy chuin phuc vu hoc sinh.

* Thing thén va giai quyét triét dé nhitng thic méc trong phu huynh hoc sinh.

* Ciing BGH nha trudng chim lo doi séng can bd gido vién trong nha truong
nhim thac ddy phong trao day va hoc trong nha truong.

* Cha me, ngudi giam ho co trach nhiém tao moi diéu kién thoi gian, vat chét,
dong vién tinh than d hoc sinh tham gia day da c6 hiéu qua cac hoat dong gido dyc
theo ké hoach ctia nha trudng. Chu dong, phéi hop kip thoi véi nha trudng giai quyét
cac van dé lién quan dén hoc sinh.

* Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém td chuc thu thap ¥ kién dong
g6p cua cha me hoc sinh dé cung nha trudng giai quyét cac van dé sau day: -

No6i dung cong viéc co6 lién quan dén su phéi hop giita nha truong — gia dinh
dé giai quyét nhimng viéc cd lién quan dén hoc sinh; Van ddng céc bac cha, me hoc
sinh thuc hién céc chu truong, chinh sach, ché d6 ma hoc sinh dugc hudéng hodc
nghia vu phai déng gbép theo quy dinh; Vén dong cha me hoc sinh thyc hién cac hoat
dong xa hoi hoa gido duc.
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Cha me ho#ic ngudi gidm hd cua hoc sinh c6 thé phan anh, trao dbi, gép v kién
truc tiép voi BGH, véi gido vién hoic thong qua Ban dai dién cha me hoc sinh vé
nhitng vén d lién quan dén c6ng téc gido duc trong nha trudng.

II. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Cac thanh vién trong ban chi dao dugc phan cong phu trach cdc mang cong
tac phai thuong xuyén trao dbi, bao céo, phan anh nhitng thong tin, nhing véan dé
trong tim trong hoi nghi giao ban Hoi dong tu van nha trudng hang thang/1 1an. Néu
truong hop dot xuét bdo cdo truc tiép véi Ba Trudng ban.

2. Céc thanh vién trong Ban chi dao qui ché dan chii nha trudng ludn léng nghe
va tiép thu y kién c4 nhan hoic céc td chirc doan thé trong nha trudng, phu huynh
hoc sinh, hoc sinh.

3. Céc thanh vién trong ban chi dao gwong miu, di dau trong viéc thyc hién
qui ché dan chii nha trudng va dong vién, nhic nhé céc thanh vién trong nha trudng
¢6 trach nhiém thuc hién'nghiém tiic ndi quy va Nghi quyét nam hoc 2025-2026 ciia
nha truong. utiyaT "\’

Cin cir vao nh1ém vu dugc giao, cac Ba can phat huy tinh than trach nhiém,
chit dong xay dung chuong trinh cong tac ctia minh dé thuc hién t6t qui ché da ban
hanh. : g SR

4. Ngudi truc ban c6 trach nhiém: Truc tir 07h00 phut dén 18 gio. C6 nhiém
vu quan 1y toan bd hoc sinh ban trii vé& moi mit theo quy dinh.

Lién hé vé4i déng chi gido vién quan tra va bao cdo kip thoi xin y kién chi dao
v6éi BGH khi ¢ bét thudng xay ra.

Khi hét trach nhiém truc ban cia minh, gido vién truc ban phai ghi rd cu thé
cac ndi dung: sb lugng hoc sinh; Hoc sinh vi pham (néu c6); nhan xét vé y thic va
c4c cong viéc thuc hién cua hoc sinh, cic hoat déng ctia ngdy truc. Ban giao cu thé
cho ngudi truc ban hém sau ndm dugc dé khic phuc va quan 1y tiép.

Khi c6 cong viéc khong thé tham gia truc ban trd t lién hé véi dong chi truc
tiép theo dé déy lich truc. Tuyét d6i khong dé tinh trang khéng c6 gido vién truc ban
bén tri. GV truc ban hoan toan chju trach nhiém truéc nha trudng néu khong hoan
thanh nhiém vu.

Scanned with

a7

CamScanner“é


https://v3.camscanner.com/user/download

5. Trach nhiém cta ngudi hoc: Thyc hién ding né nép va cic quy dinh cua
nha trudng. Trong thdi gian hoc tap phai thuc sy nghiém tic, khong lam anh hudng
dén céc ban xung quanh.

Phai tuyét dbi giit vé sinh chung, vé sinh c4 nhan d& dam bao sirc khoé. Cé y
thirc bao vé va bao quan moi co s& vét chit, tai san ciia nha truong. Néu hoc sinh nao
cb tinh 1am héng hodc thit thoat tai san thi hoc sinh d6 phai hoan toan chiu trach
nhiém bdi hoan.

Thue hién tiét kiém khi sir dung dién, nuéc va céc tai san khac. Khéng dugc
nghi hoc v 1y do. Néu can nghi phai c6 gidy phép xin nghi hoc theo quy dinh (c6 y
kién x4c nhén ctia phu huynh hoc sinh).

TIEU HOC
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