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TRUONG TIEU HQC YEN THE Péc lap - Tu do - Hanh phiic
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QUYET PINH

V& phén cong nhiém vu can b quan ly
Nam hgc 2021-2022

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC YEN THE

Can cu Ludt Giao duc ngay ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can_cir Thong tu §0”' 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B9
GD&DT vé Ban hanh Piéu l¢é truong Tiéu hoc;

Can cir Thong tie s6 15/2017/TT-BGDPT ngay 09 thing 6 nam 2017 Théng tie sira
d6i, boé sung mét sé diéu cia Quy dinh ché dé lam viée doi véi gido vién phé théng ban
hanh kém theo Théong tw s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thing 10 nam 2009 cia Bé
truong Bo Gido duc va Pao tao,

_Can cir Thong tr s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cua Bo Gido duc va Dao
tao vé viéc ban hanh Quy dinh chuan hiéu trueong co so gido duc pho thong.

Pé tang cuong trach nhiém trong diéu hanh, quan 1y nha trudng va thuc hién tot
chtrc trach nhiém vu theo quy dinh, can ctr vao viéc thyc hién nhiém vy ndm hoc 2021-
2022 cua truong Ti€u hoc Yén The,

QUYET PINH:

Diéu 1. Nay phén cong nhiém vy quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua truong Tiéu
hoc Yén Thé nam hoc 2021-2022 cho hi¢u trudng va cac pho hiéu trudng theo bang phan
cong dinh kem.

Piéu 2. Cac thanh vién Can bo quan Iy trudng Tiéu hoc Yén Thé cin cr vao nhiém
vu duoc phan cong co trach nhiém tham muu véi hidu truéng dé xay dung ké hoach, trién
khai thuc hién phu hop voi diéu kién cta nha trudng, bao dam khdi lugng va chat lugng
cac nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Cac Ong, Ba ¢6 tén noi Diéu 1, t6 trudng cac to Chuyén mon, Vin phong
chiu trach nhi¢ém thi hanh quyét dinh nay.
Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3 “Pé thi hanh™;
- Luu (VT).

Nguyén Nghia Diing
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BANG PHAN CONG NHIEM VU
Hiéu truomg, phé hiéu trwéng trwomg Tiéu hoc Yén Thé
Nam hoc 2021-2022
(Kém theo Quyét dinh sé 03 /OP-YT ngay 07 thang 9 nidm 2020)

I. Quyén han, trach nhiém cia linh dao nha truong

- Trén co s6 cac Nghi quyét cua Pang, chi truong, chinh sach phap lut cia Nha
nude, cua nganh va cac myc tiéu kinh té - X4 hoi cia dja phuong, nha trudng xay dung
céc dé 4an, ké hoach, nhiém vy, muc tiéu phat trién gido duc va td chire thuc hién céac chire
ning, nhiém vu quyén han theo quy dinh.

- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong gido duc cuia nha trudng theo quy dinh ctia Nha
nudc, thuc hién ki€m tra, giam sat, danh gia theo quy dinh.

- Chi dao viéc to chuc giang day, hoc tap va céac hoat dong gido duc khac theo
chuong trinh gido duc do B GD & DT ban hanh va nhitng quy dinh cta S& Gido duc va
Dao tao Tp. H6 Chi Minh, Phong Gido duc va Pao tao Tan Binh.

- Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén truong; phéi hop véi gia dinh
hoc sinh, cac t6 churc, cad nhan trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido duc; thuc
hién pho cap gido duc bac ti€éu hoc theo quy dinh ctia Nha nudc, cia nganh.

- Quan 1y gido vién, nhan vién va hoc sinh; Chi dao viéc quan ly, st dung dét dai,
truong 16p, quan 1y tai san trang thi€t bi va tai chinh theo quy dinh ctia Phéap luat.

- T6 chtrc cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi; thuc
hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luét.

- Hiéu trudng phan cong cho cac pho hiéu truong giup hi€u truong chi dao, xi ly
thuong xuyén cac cong viéc theo Iinh vuc, nhiém vu dugc phan cong hoac uy quyén.

- Cac Pho hi€u trudng: Dugc thay mét hiu truong quyét dinh va chiu trach nhiém
trudc Hiéu truong, trude phap luat vé linh vic, nhiém vu duoc hi¢u truong phan cong
hodc Gy quyén va cac quyét dinh cua minh. D6i v6i nhitng van dé dic biét quan trong,
phtre tap hodc nhay cam thi can xin y kién hiéu truong trudce khi quyét dinh. Khi thyc hién
nhiém vu, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vyc, nhiém vu do phé hiéu truong khac phu
trach, cac pho hi¢u truong can cha dong phdi hop ban bac gidi quyét. Truong hop cac pho
hiéu trudng c6 y kién khac nhau thi bao cao hiéu truéng quyét dinh.

II. Phan cong nhiém vu cu thé ciia hiéu truéng va cac pho hiéu truong

1. Higu trueéng Nguyén Nghia Diing

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cua nha truong theo quy dinh
ctia Phép lut va truc tiép thuc hién cac nhiém vu va quyén han chu yéu sau day:

- Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha trudng; 1ap ké hoach va to chire
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thyc hién trude Hoi dong
truong va cac cap co tham quyén.

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong thi dua khen thudng;
hoi dong ki ludt, hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém td trudng, té6 phod; cir gido
vién lam Tong phu trach Boi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

- Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh cia
phap luat va hudng dan cua co quan quan ly gido duc; xay dung ké hoach phat trién nang
luc nghé nghi€p cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va



nhan vién tham gia cac hoat dong ddi méi gido duc; thuc hién danh gia, xép loai giao vién,
nhan vién theo quy dinh cua B¢ Gido duc va Dao tao; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyen Chuyen sap xép gido vién; to chiic cac budc gidi thiéu nhan sy dé& nghi cap co
thAm quyén bd nhiém phé hiéu trudng.

- Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat,
khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh Ién lop,
Iuru ban; t6 chirc kiém tra cong nhén viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudng va cac doi trong khac trén dia ban trudng phu trach.

- T chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cép tiéu hoc theo
quy dinh ctia B§ Giao duc va Pao tao; sach gidao khoa, néi dung giao duc cua dia phuong
theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cép tinh. Thyc hién quan 1y, sit dung va lua chon
cac xuat ban pham tham khao sir dung trong nha trudng theo quy dinh cua Bo Gido duc
va Pao tao.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning
lyc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan ly. Du cac 16p boi dudng veé chinh tri, chuyén
mon, nghi€p vu quan ly; tham gia gidang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day déi voi
hi¢u trudng.

- Quan ly hanh chinh; quéan 1y va tu chi trong viéc sir dung cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong theo quy dinh.

- T6 chire thuce hién quy ché dan chi & co s&; thuc hién x4 hoi hoa gido duc, phdi
hop t6 chirc, huy dong cac Iyc lwong x4 hoi cing tham gia hoat dong gido duc, phat huy
vai tro cia nha truong d6i voi cong dong xa hoi.

- Xay dung moi trudng hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong, chéng
bao luc hoc duong theo quy dinh ctia Phap luat.

- Theo ddi viéc thuc hién cong thong tin dién tir ctia truong; phan cong cac thanh
vién trong t6 dua tin cac hoat dong cua truong 1én cong thong tin dién tu.

- Thyc hién day du 18 tiéu chi trong chuan danh gia hiéu trudng tiéu hoc.
- Tham gia giang day 2 tiét/tuan (70 tiét/nim hoc).

- Truc budi sang tr 7 gio dén 11 gio 30 va budi chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio dé
giai quyét cong viéc va tiép cong dan cac ngay thir tw hang tudn, truc tiép chi dao hoat
dong cua té Vin phong.

2. Pho hiéu truéng H6 Thi Kim Minh

Tham muu cho hiéu truéng quyét dinh cac nhiém vu vé hoat dong trong nha trudng
va truc tiép thuc hién cac nhi€ém vy cu thé nhu sau.

- Phy tréch cong tac ban tri; Chu dong thuc hién cac ho so ban tra va bao céo bang
van ban lién quan dén cong viéc phu trach; Theo doi thuc don, khau phan dinh dudng cac
bira an ban tra.

- Phu trach cac mat hoat dong cua T cép dudng, bdo mau.

, - Phu tra'l,ch bd phan Y té hoc duong, theo doi va chi dao cac hoat dong li€n quan
dén bo phan y te.

- Phu trach bd mon Tiéng Viét, Pao dirc, TN - XH tir khdi 16p 1 dén khéi 16p 5.

- Phu trach, t6 chirc cac hoat dong cua To chuyén mén 1, 2 va 3.



- Tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning lyc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan
1y; du cac 1op b01 dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day
theo quy dinh vé dinh murc tiét day d6i véi pho hiéu truong (140 tiét/nam hoc).

- Thuc hién 15 ti€u chi duoc quy dinh trong Chuéan danh gid Hiéu truong tiéu hoc,
trir cac tiéu chi ¢ tiéu chuan 3 vé “Nang luc quan Iy truong tiéu hoc” 1a: Quan 1y tai chinh,
tai san nha truong; Quan 1y hanh chinh va h¢ théng thong tin va Thyc hién dan chu trong
hoat dong cua nha trudong.

- Phéi hop v6i pho hiéu trudng va cac bd phan doan thé t6 chire cac Hoi thi, phong
trao theo sy phan cong cua hi¢u trudng. Phoi hop véi Pho hi€u trudng thay thé xir 1y cong
viéc khi Hi€u trudng vang mat & truong.

- Theo doi v€ sinh moi trudng; co sé vat cht ban trt, tham muu véi hidu trudng
sura chira, b sung co s¢ vat chat dap trng cho hoat dong ban trt.

- Truc budi trua thi hai, tu, sau hang tuan tir 11 gio 30 dén 13 gid 30.
3. Ph6 hiéu truéng Nguyén Thé Vin

Tham muu cho hiéu trudng quyét dinh cac nhiém vu vé hoat dong trong nha trudng
va truc tiép thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau.

- Phu trach c6ng tac chuyén mén; Chi dong thuc hién cic hd so chuyén mén va
bao cdo bang van ban lién quan dén cong vi¢c phu trach.

- Thyc hién bao céo cong tac thong ké, bao cao sé dit liéu nganh gido duc va dao
tao (MOET).

- Phu’tréch’b(f) mon Toan, Khoa hoc, Lich st & Dia ly VE‘l’ cac mon nang khiéu tir
khoi 16p 1 dén khoi 16p 5. Quan 1y hoat dong ctia Thu vién - Thiét bi.

- Phu trach t6 chire cac hoat dong cua T chuyén mén 4, 5, Tiéng Anh va BO mon.

- Tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning lyc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan
1y; du cac lop b01 dudng ve chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu quan ly; tham gia giang day
theo quy dinh vé dinh murc tiét day d6i véi pho hiéu trudng (140 tiét/nam hoc).

- Phéi hop véi pho hiéu trudng va cac bd phan doan thé t6 chire cac Hoi thi, phong
trao theo su phan cong ctia hiéu trudng. Phéi hop véi Pho hiéu trudng thay thé xir Iy cong
viéc khi Hiéu truéng vang mit & truong.

- Thuc hién 15 tiéu chi dugc quy dinh trong Chuan danh gia Hiéu trudng tiéu hoc,
trir cac tiéu chi ¢ tiéu chuan 3 vé “Nang luc quan 1y truong tiéu hoc” 1a: Quan 1y tai chinh,
tai san nha truong va Quan 1y hanh chinh va hé théng thong tin va Thyc hién dan chu
trong hoat dong cua nha truong.

- Truc budi trua th ba, th ndm hing tuan tir 11 gid 30 dén 13 gid 30;

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Cac Pho HT; e

- Céc Tb trudng;
- Luu: VT.

Nguyen Nghia Diing






