UBND PHUONG KIEN AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH THU'C HANH Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 129b/QD-THTH ,
b 12500 Kién An, ngay 06 thang 8 nam 2025

QUYET PINH
V/v phén cdng cic cd nhén giai quyét cac thi tuc hanh chinh
trudng Tiéu hoc Thye Hanh niim 2025

HIEU TRUGNG TRUONG TIEU HQC THY'C HANH
Can ctt Khoan d, muc 1, Pidu 11 ctia Thong tu 32/2020/TT-BGDDT, ngay

15/9/2020 cia Bd Gido duc dao tao ban hanh Diéu 1§ trudng Tiéu hoc, quy dinh vé
nhiém vu, quyén han cua Hiéu trudng;

Thuc hién Ké hoach sé 134a /KH-THTH ngay 06/8/2025 clia Trudng Tiéu hoc
Thuc Hanh vé viéc Thuc hién cai cach hanh chinh nam 2025;

Xét dé nghi ciia Té Vin phong,

QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong c4c ¢4 nhén giai quyét cac thi tuc hanh chinh truong Tiéu hoc

Thuc Hanh.
(co bang phdn céng keém theo)

Piéu 2. Céc ca nhan dugc phin cong thuc hién giai quyét cac thu tuc hanh
chinh theo ding “Quy trinh giai quyét thit tuc hanh chinh” ctia nha trudng.

Pidu 3. Thanh vién c6 tén trong Diéu 1, bd phén tai chinh chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh ké tir ngay ky./. :

Noi nhin:

- 86 GD&DPT;
- Nhu Diéu 3;

- Pang website; :
- Luu: VT. e,

Vi Thi Thanh Tam
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Ba Vii Thi Thanh Tam

Hi¢u truong

1. Thyre hién phén cong nhiém vy cho cdc PHT, nhén
vién, cong tac kiém nhiém cua gido vién; duyét phén
cong giang day, chu nhiém cia gido vién.

2. Giai quyét cc thu tyc de thyc hién ché do chinh
sach lién quan dén CB, GV, NV, hoc sinh va ngudi
lao djng hgp dong.

3. Giai quyét chuyén trudong cua hoc sinh, chuyén
cong tac cua gido vién, nhan vién.

4. Giai quyét céc thu tuc d& thyc hién dénh gid, phan
loai gido vién, nhén vién, cong tac thi dua khen
thudng ki ludt hang ndm.

5. Giai quyét céc thu tuc dé thuc hién viéc danh gia
CB, GV theo chuin nghé nghiép GV, CBQL. q
6. Giai quyét céc th tuc @& thyc hién bo nhi¢m cac to
khéi CM, VP, co cu té chirc b mdy nha trudng.

7. Giai quydt cac thi tuc dé thyc hién Quy che dan
chu, thuc hién cong khai, phong chong tham nhing
tiéu cuc trong nha trudng. ]

8. Giai quyét don thu khiéu nai, to c4o lién quan dén
ché d6, chinh séch ctia CB, GV, NV, hoc sinh va
nguoi lao dong.

Ping Thi Thu Héng

PHT

1. Giai quyét cac thu tuc @€ phan cong gidng day, chu
nhiém cho gido vién; giai quyét cac thu tuc lién quan)
dén viéc day va hoc cua gido vién va hoc sinh; phin
16p va danh gi4, xép loai cia hoc sinh.

0. Giai quyét cac thu tuc @& trién khai td chic céc
cudc thi ndi bd vé chuyén mén.

3. Thuc hién cac thu tuc vé cong tac kiém tra ndi bd
truong hoc.

4. Giai quyét cac thu tuc dé thuc hién céc nhiém vu vé
CNTT; quan li, khai thac cac ph?m mém; quén li, khai
thac, str dung TBDH.

5. Giai quyét céc thu tuc @& thuc hién tuyén sinh

16p 1.

6. Giai quyét cic thu tuc lién quan dén cong tac xay
dung truong hoc dat chuin quéc gia va cong tac kiém|
dinh chét lugng trong nha trudng.

Dao Nhu Lua

Nhién vién
Thiét bi,
Thu vién

1. Tiép nhan, quan li, phan loai cac van ban dén; kiém
duyét, déng dau, giri cac van ban di va tong hop quéan
li theo quy dinh.

2. Tiép nhan, kiém tra cac don hanh chinh, hen, dé
xuat véi lanh dao huéng gidi quyét, tra két qua.

3. Tong hop céac thi tyc hanh chinh, tiép nhén va giai
quyét hang quy, hang nim dé giup cho ngudi dugd

phan cdng bao céo theo quy dinh.




Poan Thi Thuong

K& toan

1. Tham muu, dé xuat vfn Hiéu trudng giai quyét cac
thi tuc hanh chinh vé ché dd chinh sach cho gi4o vién,
nhén vién, ngudi lao dong hop déng va hoc sinh.

2. Lap dy toan thu- chi, béo céo quyét toan, cong khai
tai chinh hang nam.

3. Thuc hi¢n céc quy dmh vé quan Ii tai chinh, tai san
theo nhiém vy ciia ké toan, phi hop véi tinh thin cai
céch tai chinh cbng.

4. Tryc tiép thyc hién quy trinh cai cdch hanh chinh
cong khi dai di¢n cho nha trudng giao dich véi kho bac,
thué va céc co quan lién quan khic.

Pham Thi Hién

TB TTrND

1. Giam sat viéc thuc hién cic quy dinh vé CCHC

cong trong don vi.

2. Cong khai dia chi tiép nhan phan 4nh, kién nghj cia
gido vién, nhén vién, hoc sinh, CMHS va ctia nhan dan
vé cac hoat ddng gido dyc clia nha trudng.

Hoang Mai Anh

Gido vién
CNTT

1. Quén Iy va dua théng tin cai cach hanh chinh cia
trudmg cong khai 1én Website.

2. Céap nhét thong tin CCHC hang théng trén Website
trudng.




