UBND QUAN NGO QUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC QUANG TRUNG Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Van My ,ngay 06 thding 9 nam 2024

PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAC THANH VIEN TRONG BAN CHI PAO
THU'C HIEN QUY CHE DAN CHU TRONG NHA TRUONG
NAM HOQC 2024-2025

Thue hién Quyét dinh sé 14/QD-THQT, ngay 04/9/2024 cua trudng Tiéu
hoc Quang Trung vé viée thanh 1ap Ban Chi dao thuc hién Luat dan chu co sé
trong nha trudng nim hoc 2024- 2025, Ban chi dao da hop, théng nhét va phan
cong nhiém vu cu thé nhu sau:

|. Chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia Ban chi dao
1. Chirc nang, nhiém vu

- Ban chi dao thuc hién Quy ché dan chu truong Tiéu hoc Quang Trung c6
chtrc nang tham muu vé ké hoach trién khai xay dung, t6 chure thuc hién Quy ché
dan chi & trudng theo tinh than cac Chi thi, Nghi quyét ciia Trung wong, Thanh
uy, Quan uy, Pang ty phuong.

- Ban chi dao c¢6 nhiém vu chi dao viéc trién khai xay dung va thyc hién
Quy ché dan chu ¢ trudong theo cac Chi thi, Nghi quyét ciia Trung wong Déng,
huéng dan ciia Ban chi dao thuc hién Quy ché dan chi Trung wong, thanh ty va
quan ty. Cin cr vao tinh hinh thuc té cua truong dé xuat voi Chi bo quyét dinh
cac chu truong, bién phap dé to chirc trién khai c6 hiéu qua viée thuc hién Quy
ché dan chu ¢ truong.

2. Chirc niing, quyén han

- Xay dung chuong trinh, ké hoach hanh dong hang nam vé cong tac xay
dung va thuc hién Quy ché dan chu ¢ truong Tiéu hoc Quang Trung.

- G1up chi bo trién khai xay dung va thuc hién Quy ché dan chu & to, khoi
chuyén mon, cac doan thé va cac cd nhan trong truong.

- Kién toan, dén dbc viéc thuc hién ké hoach dinh ki chuyén dé. T6 chirc
so- tong két theo chi dao cua quan uy.

- Trong quy trinh chi dao thuc hién ndi dung Quy ché dan chu co gi chua
phu hgp can stra doi, bd sung Ban chi dao c6 trach nhiém tap hop, bao cao voi
cap co6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

I1. Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong ban chi dao

1. P/c Pham Vin Tuén: Hiéu truéng - Truéng ban Chi dao

- Chi dao diéu hanh chung va chiju trach nhiém vé moi hoat dong ctia Ban
chi dao thyc hién QCDC trong nha truong.

- T6 chirc phan cong thuc hién nhimg quy dinh vé trach nhiém cua timg
thanh vién trong Ban chi dao.
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- Thyc hi¢n ché do cong khai tai chinh cua nha truong theo quy dinh, cong
khai cac quyén loi, ché dg, chinh sach, giénh gia cuoi nam cua CBGVNYV trong
nha truong. Cong khai theo Thong tu s6 09/TT-BGD&DT ngay 03/6/2024 cua
BQ GD&DT ban hz‘lrnh quy ché thuc hién cong khai d6i vdi co so gido duc ctuia hé
thong gido duc quoc dan; Thong tu 61/2017/TT-BTC Ha Noi ngay 15/6/2017
hudng dan vé cong khai ngan sach.

- Huodng din, don ddc, kiém tra hoat dong cua cac thanh vién trong viéc
thue hién Luat dan chu co sd va giai quyét kip thoi nhimg trudng hop mat, hu
hong tai san, nhiing kién nghi cua gido vién, nhan vién theo ding thAm quyén
dugc giao. Phdi hop cong doan t6 chirc Hoi nghi CBVC ngudi lao dong 01
lan/nam hoc, quan triét té&1 100% CBGVNV trong nha truong ’thu’c hién nhiing
qui dinh trong phap 1¢énh phong chong tham nhiing, thyc hanh tiét ki¢m.

- Thuc hién ké hoach dau tu, mua sim, bd sung CSVC cua nha truong va
cac hoat dong khac.

- Xay dung va thuc hién ké hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng trinh
do, chuyén mon nghiép vu cho CBGVNV theo khung nang lyc vi tri viéc lam.

- Xay dyng va t6 chire thue hién cac phong trao thi dua hang nam, 1é 16
lam viéc, ndi quy, quy ché trong truong. Kiém tra CBGVNYV sur dung, bao quan
tai san BDDDC trong truong. Bdo cdo so két, tong két theo dinh ky trong nam
hoc.

- Thuc hién chirc nang vi tri viéc lam theo Quyét dinh cia UBND quéan
Ng6 Quyén. Thuc hién theo phan cong nhi€ém vu nam hoc 2024- 2025 dam bao
trung thuc, khach quan va hi¢u qua.

2. P/c Tran Thi Oanh : Phé Hiéu truéng - Pho truéng Ban chi dao

- Két hop cung Trudng ban xay dung ké hoach dé t6 chirc thuc hién.

- C6 trach nhiém tham muu vé viéc xay dung K& hoach thuc hién Luat
dan chii co . Chi dao, hudng dan, kiém tra, giam sat viéc thyc hién Luat dan chu
co s0, tiép va giai quyét nhitng vuong méc ctia phu huynh.

- Tap hop céac ¥ kién dé xuat stra chita, mua saim bo sung do dung d6 choi
phuc vu cho viéc day va hoc cia GV va hoc sinh. Co trach nhiém gidm sat, kiém
tra viéc thuc hién, sir dung, bao quan d6 dung, d6 choi trong cac 16p.

- Huong dan, kiém tra giam sat vi¢c xay dung va thuc hién Luat dan chu co
s& clia cac ¢4 nhan va cac to chic doan thé. Van dong doan vién cong doan thuc
hién tot Luat dan chi co s& nham nang cao chat lugng sinh hoat, thuc hién
nhimg quy dinh trong Phap 1énh chong tham nhiing; Phap 1énh thyc hanh tiét
kiém, nhiét tinh tham gia cac phong trao thi dua cta cac cap dat két qua cao.

- Két hop tt v6i Ban chi dao dé tuyén truyén vé Luat dan cha co s¢ dé
CBGVNV thuyc hién tot. Kién quyét dau tranh chong nhiing hién tuong giy beé
phai, mat doan két, cira quyén, quan liéu, tham nhiing, vi pham quy ché chuyén
moén va nhitng hoat dong khac vi pham dan chu, ky cuong né nép trong nha
truong.
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- Thyc hién chirc nang vi tri viéc lam theo Quyét dinh cia UBND quan Ngo
Quyén - Thuc hi¢n theo phan cong nhi€ém vu ndm hoc 2024- 2025.

3. b/c Duwong Thi Xuan: Chu tich Cong doan — Thanh vién Ban chi
dao

- Két hop cung Trudng ban xay dung ké hoach dé t6 chirc thuc hién.

- Tuyén truyén vé Luét dan chu co s& dé¢ CBGVNV thyuc hién tt. Kién
quyét dau tranh chéng nhimg hién tuong gy bé phai, mit doan két, ctra quyén,
quan liéu va nhitng hoat dong khac vi pham dan chi, ky cuong né nép trong nha
truong.

- Huéng dan, kiém tra, giam sat viéc xay dung va thyc hi¢n Luat dan chu
co sO ¢ co quan, cac doan thé, van dong doan vién cong doan thuc hién tdt Luét
dan chu co so, chuong trinh, ndi dung hoi hop ctia Ban chi dao thuc hién Luat
dan chua co so trong nha trudng. Chuan bi du thao so két 6 thang, tong két mot
nam va chuyén dé vé thyc hién Luat dan cha ¢ co s6.

- T chtrc quan tri¢t GVNV trong trudng st dung, bao vé tai san, dd dung,
d6 choi, chi dao t6 bao vé phdi hop trong viée sira chira kip thoi khi @ dung, do
choi bi hu hong, bdo quan tai san nha truong.

- Thyc hién tot cic nhiém vu va quyén ciia GVNV theo quy dinh ctia Lut
gido dyc. Phat huy giit gin pham chat, uy tin ciia nha truong. Phdi hop t6 chirc
t6t cac ngay Hoi, L& ciia GV va hoc sinh. Giai quyét khiéu nai, t6 cao lién quan
dén cong tac xdy dyng va thuc hién Luat dan chi co so.

4. P/c Nguyén Thi Giao Linh: Ké toan - Uy vién

- Tham muu vé cong tac tai chinh trong nha truong véi chi tai khoan theo
dung hudng dan cua cac cap, thuc hién theo nguyén tic tai chinh, dung phép lut.

- Pam bao thyc hién day du ché do chinh sach cia CBGVNV hop phap,
chinh dang va theo diing hién hanh.

- Tuyén truyén tdi toan thé CBGVNV trong truong nang cao tinh than
trach nhiém, thuc hién tét nhig quy dinh trong phap 1énh phong chéng tham
nhiing, thyc hanh tiét kiém.

- Phéi hop voi Ban chi dao dé quan 1y tét tai san trong trudng, co trach
nhiém vao sd theo ddi CSVC, lam déy du tht tuc mua sdm, thanh 1y, tinh toan
khau hao tai san theo dung quy dinh tai chinh.

- Thue hién cac ché d6 chinh sach khac theo quy dinh cua Nha nudc.

- Thyc hi¢n chic nang vi tri viéc lam theo Quyét dinh caa UBND quéan Ng6
Quyén.

- Thuc hién theo phan cong nhi¢m vy nam hoc 2024- 2025.

5. P/c Pang Thi Bich Hué¢: Trwéng ban thanh tra nhan dan — Thanh
vién Ban chi dao.

- Co trach nhiém giam sat, kiém tra viéc mua sdm, bo sung tai san cua nha
truong, kiém tra viée thuc hién quy ché quan Iy tai san coéng ciia CB,GV,NV, ¢6
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trach nhiém lang nghe ¥ kién cta quan chiing, phéat hién nhiing vi pham quy ché
quan 1y tai san cong trong nha truong dé dé nghi Trudng ban giai quyét. Trudng
ban khong giai quyét dugc, co quyén béo cdo cip trén ctia Nganh theo phan cap
quan 1y dé xin ¥ kién chi dao giai quyét.

- Kiém tra GV, NV trong nha trudong sir dung va bao quan tai san, do ding
d6 choi duoc ban giao.

- Két hop tdt v6i Ban chi dao dé tuyén truyén vé Luat dan chu co so dé
CBGVNV thuc hién tét. Kién quyét dau tranh chong nhing hién tuong gay bé
phai, mat doan két, cira quyén, quan liéu, tham nhiing, vi pham Quy ché quan ly
tai san cong va nhiing hoat dong khac vi pham dan chi, ky cuong né nép trong
nha truong.

- Thuyc hién chtrc nang vi tri viéc lam theo Quyét dinh ctia UBND quén Ngo
Quyén.

- Thuc hién theo phan cong nhiém vu ndm hoc 2024- 2025.

6. P/c Pao Thi Dinh: Thw ky hdi dong — Thanh vién Ban chi dao

- Co6 trach nhiém quén triét nhan vién st dung, bao quan t6t tai san, CSVC clia
truong.

- Két hop tt v6i Ban chi dao dé tuyén truyén vé Luét dan chu co s¢. Kién
quyet dau tranh chong nhimg hién tuong gay be phai, mat doan két, ctra quyén,
quan liéu, tham nhiing, vi pham quy ché quan ly tai san cong va nhiing hoat dong
khac vi pham déan chu, ky cuong né nép trong nha truong.

- Thyc hién day du cac quy dinh ctia van thu nhu: Thuong truc, lam bao cao
thong ké va cac loai bao cdo, quan 1y ho so luu trit khoa hoc, ding nguyén tic.

- Gitip Hiéu trudng thao cac vian ban theo ndi dung chi dao cua cap trén, lay
va ndp cong van, bao cao hang tuan.

- HO tro cac 16p (khi cdn thiér).

- Th‘u:c hién chirc nang vi tri viéc lam theo Quyét dinh cuia UBND Quéan
Ngo6 Quyén.

- Thyc hi¢n theo phan cong nhiém vu ndm hoc 2024 - 2025.

7. P/c Nguyén Thi Huong Giang- Bi thu Chi doan- Thanh vién Ban chi dao

- Chi dao, huéng dan, kiém tra giam sat viéc xay dung va thyc hi¢n Luat
dan chu trong cong tdc chuyén mon cua nha truong.

- T6 chirc, quan triét ti toan thé CBGVNV trong trudng nang cao chat
luong sinh hoat, thyc hién nhiing quy dinh trong Phap 1énh chéng tham nhiing;
Phép 1énh thuc hanh tiét kiém, nhiét tinh tham gia cac phong trao thi dua cta cac
cap voi két qua cao, hudng dan, kiém tra giam sat viéc xay dung va thuc hién
QCDC cua cac khdi va Chi doan thanh nién.

- Thyc hién chirc nang vi tri viéc lam theo Quyét dinh cia UBND quan Ngo
Quyén.

- Thuc hién theo phan cong nhi¢m vy nam hoc 2024- 2025.
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8. P/c Bui Thi Nga- TPT Ddi - Uy vién

- C6 trach nhi€ém quan triét nhan vién st dung, bao quan tot tai san, CSVC
ctia nha trudng d6i voi hoc sinh.

- Chi dao, huéng dan, kiém tra giam sat viéc xay dung va thyc hi¢n Luat
dan chu co s& ctia ciia Nha truong dbi véi hoc sinh toan trudng.

- Két hop tdt v6i Ban chi dao dé tuyén truyén va hudng dan hoc sinh thuc
hién quyén dan chi trong cac hoat dong ngoai gid 1én 16p. Cong khai vé ndi quy,
tiéu chi thi dua 16p chu nhiém. Chiu trach nhiém méng thi dua khen thuong trong
hoc sinh cling nhu ¥ kién ctia hoc sinh trong hom thu diéu em muén néi va thong
qua t6 tu van tdm 1y hoc sinh cta Nha truong.

- Thue hién chire néng vi trf viée 1am theo Quyét dinh cia UBND quén Ngd Quyén.

9. b/c Lé Hai Binh - Dai dién cha me hgc sinh - Uy vién.

- C6 trach nhiém t6 churc, thu thap ¥ kién dong gop cua cha me hoc sinh

dé cung nha trudong giai quyét nhimg van dé sau:

+ Noi dung cong viée co lién quan dén su phdi hop giira nha truong va gia
dinh dé giai quyét nhitng viéc ¢ lién quan dén hoc sinh.

+ Van dong cac bac phu huynh hoc sinh thuc hién cac chu truong, chinh
sach, ché d6 ma hoc sinh duoc huong hoac nghia vu dong gop theo quy dinh.

+ Van dong cac bac phu huynh hoc sinh thyc hién tdt cac hoat dong
XHHGD.

~ * Dai dién cho cha me hoc sinh c6 phan anh trao d6i dong gop ¥ kién truc
tiép voi nha truong, voi giao vién hodc théng qua Ban dai dién cha me hoc sinh
v€ nhitng van d¢ lién quan dén cong tac cham soc giao duc trong nha truong.

+ Cac déng chi thanh vién Ban chi dao thuc hién Luat dan chu co sé trong
nha truong trén co s can cur vao churc nang, nhiém vu ctia minh phu trach. Chu
dong kiém tra, giam sat viéc thuc hién Luat dan chu co s¢ theo linh vuc va td
dugc phan cong, dinh ky hang quy c6 bao cdo bang vin ban vé tinh hinh két qua
thyc hién Luat dan chu co s¢ véi Ban chi dao cua nha truong.

Trong qué trinh t6 chirc thuc hién nhiém vu c¢6 van dé can diéu chinh, bo
sung Ban chi dao thuc hién Luat dan chu co s¢ trong nha truong s€ xem xét trinh
cap Uiy ¢6 y kién chi dao./.

Noi nhén: __HIEU TRUONG
- Ban chi dao (thyc hién); SSLIN

- Céc t6 chirc doan thé (Phéi hop t/h);
- Luu VT.
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