UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC TAN THONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 257 /QD-THTTh Tan Thong Hoi, ngay 01 thang 7 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vy Ban Giam hiéu
nim hoc 2022 -2023

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TAN THONG

Cin cir vao Quyét dinh $6:1760/QD-UBND ngay 02 thang 02 nim 2010 cia
UBND huyén Cu Chi vé viéc thanh lap truong Tieu hoc Tén Thong;

_ Can ci Thong tu s6 33/2005/TT-BGDDT ngay 08/12/2005 vé viéc Hudng
dan tam thoi vé thyc hién ché dd phu cap chic vu trong cac co s¢ gido duc cong
1ap;

Cén cr Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1& Truong tiéu hoc;

Cin cir Quyét dinh s6 1164/QD-UBND ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chu
tich UBND huyén Cua Chi ve viéc diéu dong va bd nhiém chirc vu Hiéu truong
Truong Tieu hoc Tén Théng doi véi 6ng Nguyén Quoc Qui;

Can cir tinh hinh thuc té tai don vi,

QUYET DPINH:

Piéu 1: Nay ban hanh kém theo quyét dinh nay bang phan c6ng nhiém vu
d6i v6i Ban Giam hiéu Trudng Tiéu hoc Tan Thong.

Didu 2. Ong (ba) trong Ban Giam hiéu thyc hién t6t nhidm vu phén cbng va
thyc hién theo quy dinh Diéu Ié truong tiéu hoc hién hanh. Puoc hudng phu cép
chirc vu theo vén ban quy dinh hi€én hanh. Ngoai cac nhiém vu quy dinh tai bang
phan cong ndy pho hi¢u truéng con thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong

cta hiéu truéng. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 324/QD-THTTh ngay 03
thang 9 ndm 2021.

Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Céc 6ng(ba) trong Ban Giam hiéu, cac vién chirc, ngudi lao dong va
cac bd phén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dmh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3(de thuc hién);
- Luu, VT. LTT. Hong (2b).

guyén Quéc Qui



HUYEN CU CHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
En LU HQC TAN THONG Pic lap - Ty do - Hanh phiic

PHAN CONG NHIEM VU BAN GIAM HIEU
TRUONG TIEU HOC TAN THONG
Niim hoc 2022-2023

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 257 /QD-THTTh ngay 01 thdng 7 ndm 2022
ctia Higu truong Trieong Tiéu hoc Tan Théng)

L. Phéin cong

1. Higu truéng: Ong Nguyén Quoc Qui

- Chi tai khodn s6 1

1.1. Chiu trach nhiém trudc Ban Thudng vu Huyén dy, UBND huyén Cu Chi,

phong GD&DT huyén Cu Chi, UBND xi Tan Théng Hoi vé quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong va chat lugng gido duc cia nha trurdomg.

1.2. Quan ly, diéu hanh céc hoat déng va chét lugng gido duc cia nha truong; tricu
tdp va chi toa cac budi hop cua nha trudng; tb chirc chi dao, trién khai cac chii truong cua
Déng, Nha nuée va cic cAp dén cén bg, cong chuc vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh
trong nha trudtng. Xay dyng ké hoach phat trién nha trudmg; chi dao 1ap ké hoach va to
chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; béo céo, danh gla két qua thyuc hién truée Hoi
dong trudng va cac cqp c6 tham quyén. Thanh lap cac td chuyén mén, tb van phong va
cac hoi dong: Hoi dong thi dua khen thuéng, hoi dong ki lut, hdi dong tr vén trong nha
truémg; b nhiém t6 truong, t6 phé; cir gido vién lam Tdng phu trach Péi Thiéu nién Tién

phong H6 Chi Minh. Thyc hién cc nhiém vy quan ly c4n bd, gido vién, nhén vién theo
quy dinh cta phap luit va huéng din cia co quan quéan ly gido duc

1.3. Quén ly truc tiép cong tac:

- Céng tac chinh trj tr twdng, tb chirc phan céng gido vién, nhan vién va xép 16p.
- Cong tac xdy dung K& hoach — So — Téng két.

- Cong tac Tai chinh

- Cong tac thi dua- khen thudng. Chu tich Hoi déng thi dua, khen thudmg, ky ludt
- Cong tac kiém tra n6i bd — chi dao kiém tra.

- Céng tac phdi hop Cha me hoc sinh.

- Truc tiép quan ly t§ vin phong.

- Tiép cong din vao 14 gi& ngay thir hai hang tuin; Chi dao quan 1y hd so can bd
cong chirc, vién chuc, ngudi lao dong

- True tiép ky duyét ké hoach lién tich ciia céc t chirc doan the ky duyét ké hoach
chuyén mén ctia Phé Hiéu trudng phy trach; cac vin ban giri cic cip, cdc nganh va cac
vin ban khac lién quan dén hoat déng nha trudong




- Thye hi¢n xay dung quy hoach phat trién nha trudng theo Nghj quyet Hoi dong

truong, td chirc thyc hién ké hoach nhiém vu ndm hoc, béo céo, danh gid két qua vai cap
trén

- Thye hlf;n viéc tiép nhén gido vién, tham muu tuyén dung giao vién, nhén vién,
ky két cac hgp ddng lao dong

- Quan 1y, tiép nhén hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng di- dén; quyét dinh
ki luat, khen thuéng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh
1en 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra céng nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc
cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tugng khic trén d;a ban trudng phy trach.
T6 chirc trién khai thyc hién chuong trinh glao duc phé thong cdp tiéu hoc
theo quy dinh cia B§ Gido duc va Dio tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cuia
dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan din Thanh phd. Thuc hién quan ly, sir

dung va lya chon cac xudt ban phim tham khio st dung trong nha trxong theo quy
dinh cua B6 Giao duc va Dao tao

- Quén ly hanh chinh; quan 1y va ty chi trong viéc st dung cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truomg theo quy dinh. Chi dao cong tac ché do chinh sach, quy ché dan cha
co @, cong tac xa hdi hoa gido dyc, cong tic pho cap; cac phong trao thi dua, cic cudc
vén ddng cua nganh, cong khai doi vdi nha truong.

2. Pho Hi€u truwdng

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong (theo quy dinh
Diéu 18 trrong tiéu hoc hién hanh);

- Diéu hanh hoat ddng cua nha truong khi dugce hiéu truong uy quyén'

- Dy cac 16p bdi dudmg vé chinh tri, chuyén mén, nghi€p vu quéan li; tham gia
giang day binh quén 4 tiét trong mét tun; dugc hudng ché dé phu cip va cac chinh sach

uu dai theo quy dinh.
- Phu trach cong tac cu thé sau:

Ba Dwong Thi Nhung. Ong Tran ven Toan
Chi tai khoan s6 2

- Cong tac chuyén mon: - Cdng tac chuyén mén:

+ Phu tré'ch m(“m:Tiéng Viét, Pao dic, + Phu trach mon: Tos_'m, Khoa hoc, Lich
TNXH, Tiéng Anh, Mi thuit, Am nhac, Ki | st-Dia li, Tin hoc, Thé duc, ngoai git 1én
thudt/Thu cong, 16p

+ Phéi hop P.HT xéy dung ké hoach gido | + Phéi hgp P.HT x4y dyng ké hoach gido
duc nha truomg; huéng din cac khdi xay | duc nha truong; huéng din cac khéi xdy
dung ké hoach hoat ddng cic mén hoc va | dung ké hoach hoat dong cac mén hoc va
hoat déng trai nghiém; huéng din gido vién | hoat dong trai nghiém; huéng din gido vién

xay dung ké hoach bai day xdy dung ké hoach bai day
+ Sinh hoat chuyén mén t6 khéi + Sinh hoat chuy&n mén t4 khéi
+ Kiém tra gido 4n toan bg gido vién + Kiém tra ho so s6 sach toan bd gido vién
+ Du gid, kiém tra gido vién (theo mén + Du gid, kiém tra gido vién (theo mén
phu trach) phu trich)




+ Phong trao Lam d6 dung day hoc, trang
tri truong lop

+ Cong tac Boi dudng thudng xuyén

+ Thye hién cong tac khao thi, kiém dinh
chét lrgng gido duc

- Thudng tryc cong tic thi dua — Kkhen
thudng va bio cdo; thuc hién ho so danh
gia vién chirc theo NQ 03

- Cong téc quan ly bép dn ban tra, cin tin,
bao mau, v€ sinh méi truong

- Théng ké, bao cdo (toan trudmg)

- Cong tac Y té hoc dudng

- Thuc hién cong tic cong khai theo TT
36.

- Phéi hgp Céng doan

+ Phong trao Lam dé ding day hoc, trang
tri truong 16p
+ Cong tac Bdi dudmg thudmg xuyén
+ Thye hién cong tic khao thi, kiém dinh
chat lugng giao duc
+ Phong trao Rén chir - Giir vo
- Cdng tac kiém tra ndi bd
- Cong tac co s¢ vat chat, tai san, moi )
truomg sur pham, an toan truong hoc: SO tai
san; phong chay chira chay, An toan truong
hoc
- Phé cap gido duc, gido vu, ghi so dang bd
- Phu trach Thur vién, thiét bi
- Thuc hién cong tac cong khai theo TT 36.
- Phu trach mang Internet, CNTT
- Thuc hién ho so don vi vin héa, van hoa
cong sd, din quan ty vé
- Phéi hop Chi doan, Lién Déi

II. Ché @6 lam viéc

1.Thoi gian lam viée

- Pung qui dinh vé& ché do lam viéc 40 gid/tudn

- Khéng chia ca tryc giira cac thanh vién trong Ban gidm hicu

Sang 7 gio — 11 gid 30 phut
Chiéu 13 gid 30 phit — 17 gio
2. Trang phuc:

Budi sang thir hai: 4o dai;

CAc ngay con lai: do tiy, vdy cong s0,...




