UBND HUYEN HOC MON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN HONG PAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 155/PCNV-BCD-NHD Héc Mén, ngay 07 thang 9 nam 2023
PHAN CONG NHIEM VU

Ban chi dao thwe hién Quy ché dan chii trwuong THCS Nguyén Hong Pio
Nam hoe 2023 - 2024

I. NHIEM VU CHUNG:

Ban chi dao thyc hién Quy ché dan chu & co s& gitp Ban gidm hiéu, can bg,
gi4o vién, nhan vién thyc hién tt Quy ché dan chd trong don vj theo céc vin ban
huéng dén cta cp trén, cac quy dinh clia nha trudng.

Hang thang theo ddi cdn bo, gido vién, nhin vién trong nha trudng thuc hién
Quy ché dan chu cua don vi. Thu thap cac thong tin, y kién phan anh cua can bo,
gido vién, nhan vién theo cac ndi dung sau:

- Viéc thuc hién céc chu truwong chinh sach cia Pang, nha nudc, ndi quy cta
nha truong.

- Cong tac thuc hién Quy ché chuyén mon, Quy ché nudi day tré.

- Ché d6 1am viéc, ché o6 héi hop.

- Ché d@p chinh sach dbi véi cén bd vién chic, lao dong.

- Cong tac thanh tra, kiém tra, danh gia chit lugng gido vién.

- Nhiing phan 4nh tir phia phu huynh hoc sinh, cdc doan thé tai dia phuong
ddi v6i can bo, gido vién, nhan vién va nha truong,

- Hoat dong cuia Ban thanh tra nhan dan truong hoc.

- Cong tac thu, chi ctia Chi bg, Nha truong, Cong doan, Chi doan...

- Tiép nhén giai quyét céc van dé thudng ngay vé thuc hién Quy ché dén
chu & don vi.

- Cong tac thi dua khen thudng d6i v6i CB, GV, NV binh xét xép loai CB,
GV, NV hang thang.

- Viéc cong khai t6 chirc danh gia xép loai can b, gido vién, nhan vién hang
thang, cubi nam va viée danh gié x&p loai chuin CBQL va chudn nghé nghiép gido
vién trung hoc co s& cudi ndm hoc.

IL. NHIEM VU CU THE:

1. Pong chi: V6 Thi Pao - Hiéu trudng - Truwéng Ban chi dao.



- Phy trach chung, quan ly va diéu hanh moi hoat dong ciia Ban chi dao.
Phéi hop véi cdng doan trong viée thuc hién quy ché dan chu.

- Chi dao céc cudc hop ctia Ban chi dao.
- X4y dung va trién khai thyc hién k& hoach, QC hoat déng ctia BCP.

- Tiép nhén céc y kién phan dnh va cing Ban chi dao giai quyét céc vn dé
mdt cach kip thoi theo thdm quyén duoc giao.

- Thudng xuyén tuyén truyén, trién khai kip thoi cac van ban chi dao cia
cac cip, cic ndi dung dan chu trong nha trudng dén toan thé can bo, gido vién,
nhén vién va phy huynh hoc sinh, phu trach co sé vat chét cda nha truong. Thuc
hién t6t nhitng noi dung dan chu tai don vi.

2. Ddng chi: L& Tuin Vii - Pho Hi¢u truéng - Pho Ban thwong true:

- C6 trach nhiém thuong truc giai quyét céc cong vi¢e ctia Ban chi dao, thuc
hién nhiém vu ty quyén clia Trudng BCP va ¢6 nhiém vu tong hop, theo ddi, X4y
dung vin ban, chuong trinh hdi hop, bdo cdo hoat dong ctia Ban chi dao theo dinh
ky; Don dbc, tong hop ¥ kién phan 4nh tir cac dong chi thanh vién Ban Chi dao.

- Co trach nhiém cing giai quyét, chi dao thyc hién cic cong viéc cua Ban
chi dao, chi dao, huéng dén, kiém tra viée x4y dung va thuc hién Quy ché dan chu
tai don vi, gitp trudng Ban chi dao trién khai céc hé théng vin ban vé thue hién
Quy ché dén chu tai co s& clia cdp trén va céc van ban ciia co sd.

- Phy tréch céng tac tuyén sinh, cong tac gido duc.

- Phu trach céng tic bao cdo, théng ké, cong tac thanh tra hoat ddng su pham
cua nha giao.

- Phu trach c6ng tac quan ly gido duc, phan 4nh viéc thyc hién Quy ché dan
chu, y kién kién nghi cta gido vién.

- Gidm sat viéc thuc hién ché dd chinh sach, thu chi tai chinh va céc néi
dung dan chu tai don vi.

- Phu trdch céc hoat dong phong trao, theo ddi tdng hop hd so bao hiém than
thé cho can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Thuc hién t&t n6i dung dan chu
tai don vi nhu phén nhiém vu chung.

3. Pong chi: Hd Thi Kim Ngén - Phé Hiéu trwéng - Ph6 Ban:

- C6 trach nhiém phéi hop véi dong chi Ph6 Ban thuong truc thye hién nhiém
vu tdng hop, theo ddi, xdy dung vin ban, chtrcrng trinh hdi hop, bdo céo hoat dong
ctia Ban chi dao theo dinh ky; Dén dbc, téng hop ¥ kién phéan 4nh tir cac ddng chi
thanh vién Ban Chi dao.



- C6 trach nhiém cing giai quyét, chi dao thuc hién céc cdng vigc clia Ban
chi dao, chi dao, huéng dén, kiém tra viéc xay dyng va thuc hi¢n Quy ché déan chu
tai don vi, gitp trudng Ban chi dao trién khai céc hé thdng vin ban vé thyc hién
Quy ché dan chi tai co s cua cap trén va cc vin ban clia co s6.

- Gidm sat viée thuc hién ché do chinh sach, thu chi tai chinh va cdc ndi
dung dan chu tai don vi.

- Phu trach coéng tac quan ly chuyén mén, phan anh vigc thuc hién Quy ché
dan chi, y kién kién nghi ctia nhan vién.

- Phy trach cdng tac chuyén mdn, cong tac thanh tra hoat dong su pham cua
nha gido, cong tac tuyén sinh, phd cép, cac hoat dong phong trao, Thuc hién tbt noi
dung dan chu tai don vi nhu phan nhiém vy chung.

4. Dong chi: Pham Thi Kim Ngoc — Thw ky Hoi ddng - Thanh vién,

C6 nhiém vy gidp viéc cho Ban chi dao ghl chép céc hoat dong, bi€n ban
lam vig¢c cia Ban chi dao, théng ké, téng hop cac loai bao céo, két qua cla cac
doan kidm tra v& quy ché dan chu tai co s&; Kiém tra viéc xdy dyng va thuc hién
Quy ché dan ch tai don vi va phuc vy BCD khi duge yéu cau. Thuye hién Quy ché
dan chu tai co quan, dam bao tinh thiét thuc, hidu qua; Tham gia day dud cac cudc
hop khi dugc triéu tép; Ném tinh hinh va tich cuc déng gop ¥ kién trong céc ky
hop ctia Ban chi dao. Tuyen truyén, phd bién cac vin ban hucmg dan thuc hién
Quy ché dén cha dén can bd, gido vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu y kién,
phén hdi v& tinh hinh thue hién Quy ché dan chi ciia CB, GV, NV trong don vi.

-Téng hop céc y kién phan anh, dé xult clia can bd, gido vién, nhéan vién dé
bao c4o v6i Chi bd va Ban chi dao.

5. Pong chi: Ly Thu Nga - Truwéng ban TTND - Thanh vién.

- Kiém tra viéc xay dt_rr}g va thuc hién Quy ché dan cha tai don vi va phuc
vu Ban chi dao khi dugc yéu cau.

- Thyc hién Quy ché dan chu tai co quan, ¢dm béo tinh thiét thye, hiéu qua;
Tham gia déy du cac cudc hop khi dugc triéu tép; Ném tinh hinh va tich cuc déng
gop v kién trong cac ky hop ctia Ban chi dao. Tuyén truyén, phd bién cac vin ban
hudng dén thuc hién Quy ché dan cha dén can b, gido vién, nhan vién trong don
vi. Tiép thu ¥ kién, phan hdi v& tinh hinh thyc hién Quy ché dén chu cia cén bd,
gido vién, nhén vién trong don vi.

- Thuc hién ding chirc ning nhiém vy cia Ban thanh tra nhan dan va BCH
Cong doan co sd.

- Thuc hién t6t ndi dung dan chu tai don vi nhu ph.";‘m nhiém vu chung, phy
trach cac hoat dong Cong doan.



- Thyc hién cdng tdc thanh tra, kiém tra, don thu, khiéu nai t cdo theo ding
quy dinh (néu co).

- Thyc hién t0t cac cong viéc nhu phan nhiém vu chung.
r A r Y b *A ? b1 .
S. Cac dong chi 1 thanh vién trong Ban chi dao con lai:

- Tong hgp cac y kién phan anh, dé xuat ctia can bd, gido vién, nhan vién dé
bdo cdo vdi Chi bd va Ban chi dao.

- Gidm sat viéc xdy dyng va thuc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc
vu Ban chi dao khi duoc yéu cau.

- Thuc hién Quy ché dan ch tai co quan, dam béo tinh thiét thue, hiéu qua;
Tham gia ddy dii céc cude hop khi duge triéu tap; Nédm tinh hinh va tich cuc dong
g6p y kién trong cac ky hop ctia Ban chi dao. Tuyén truyén, phd bién cac vin ban
huéng dan thyc hién Quy ché dan chu dén CB,GV NV trong don vi. Tiép thu y
kién, phan hdi v& tinh hinh thuc hién QCDC ctia CB, GV, NV trong don vi.

Trén day 1a phan céng nhiém vu cu thé cia Ban chi dao thuc hién Quy ché
dan cht & co s& nim hoc 2023 - 2024 cla turb’ng trung hoc co sé& Nguyén Hong
Dao. Trong qua trinh thyuc hién c6 vu’O’ng méc gl céc dong chi s& phan anh qua céc
budi hop dinh ky hosic phan 4nh vé Trudng ban chi dao dé duge giai dap kip thoi./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT Hée Mén (Dé ble);
- BCP (dé t/h);

- Luu: VP,




