TRUONG TIEU HOC TAN CONG SINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN VAN PONG THU'C HIEN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE DAN CHU CO SO
Sé: 02/TB-BVD Tan Cong Sinh, ngay 09 thang 9 ndm 2024
THONG BAO
PHAN CONG NHIEM VU

CAC THANH VIEN BAN VAN PONG THUC HIEN QUY CHE DAN CHU
CO SO TRUONG TIEU HQC TAN CONG SINH
NAM HOQC 2024 - 2025

Can ctr quyét dinh s 121/QD-THTCS ngay 09/9/2024 cua Hiéu trudng
Trudng Tiéu hoc Tan Cong Sinh vé viée kién toan Ban vin dong thuc hién quy ché
dan chu co sé trong nha truong;

Nay Ban van dong thuc hién quy ché dan chi co s& Truong Tiéu hoc Tan
Cong Sinh théng bao phan cong nhiém vu cac thanh vién trong Ban van dong nhu
Sau:

I. NHIEM VU CHUNG

Ban van dong thuc hién quy ché dan chi ¢ co sé gitip Ban giam hiéu, can bo,
gi40 vién, nhan vién thuc hién tét quy ché dan chu trong don vi theo cic van ban
hudng dan cia cip trén, cac quy dinh ctia nha trudng.

Hang thang theo doi Can b0, giao vién, nhan vién trong nha truong thuc hi¢n
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 céac chu truong chinh sach cia Pang, nha nudc, ndi quy cia
nha truong.

- Cong tac thuc hién quy ché chuyén mon.

- Ché 6 1am viéc, ché d¢ hoi hop.

- Ché d6 chinh sach d6i véi can bd vién chire, lao dong.

- Cong tac thanh tra, kiém tra, danh gia chat luong gido vién.

- Nhitng phan anh tir phia phu huynh hoc sinh, cac doan thé tai dia phuong
ddi vai can bo, gido vién, nhan vién va nha truong.

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

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

- Tiép nhan va giai quyét cac van dé thudng ngay vé thuc hién Quy ché dan
chu & don vi.

- Cong tac thi dua khen thuong d6i véi CB, GV, NV binh xét xép loai CB,
GV, NV hoc ky, cudi nam.

- Viéc cong khai t6 chirc danh gia xép loai can b, gido vién, nhan vién cubi
nam va viéc danh gia xép loai chuan CBQL va chuan nghé nghiép Gido vién tiéu
hoc & cudi nam hoc.



I1. NHIEM VU CU THE

1. Pong chi: Cao Thanh Thiiy - Hiéu truéng - Truéng Ban van dong

- Phu trach chung, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua Ban van dong.
Phdi hop véi cong doan trong viée thue hién quy ché dan chu.

- Chi dao cac cudc hop cua Ban van dong.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach, quy ché hoat dong ctiia Ban van
dong.

- Tiép nhan céac ¥ kién phan anh va cing Ban van dong giai quyét cac van dé
mot cach kip thoi theo tham quyén dugc giao.

- Thudng xuyén tuyén truyén, trién khai kip thoi cac van ban chi dao cua cac
cép, cac ndi dung dan chu trong nha truong dén toan thé can b, gido vién, nhan
vién va phu huynh hoc sinh, phu trach co so vat chat ciia nha trudng. Thuc hién t6t
nhiing nd1 dung dan chu tai don

- Quan ly cbng tac thanh tra hoat dong cua don vi.

2. Pong chi: Nguyén Trung Tin - Chii tich Cong doan - Ph6 Ban

- C0 trach nhiém cung gidi quyét chi dao thuc hién cac cong viéc cia Ban
van dong, chi dao, huéng dan, kiém tra viéc xay dung va thuc hién Quy che dan
chu tai don vi, giup truéng Ban van dong trién khai cac hé théng van ban vé thuc
hién Quy ché dan chu tai co s& cta cép trén va cac van ban cua co so.

- Tong hop cac ¥ kién phan 4nh, dé xuét cia can bo, gido vién, nhan vién dé
bao cao vo1 Chi bd va Ban van dong.

- Giam sat viéc thuc hién ché do chinh sach, thu chi tai chinh va cac noi dung
dan chu tai don vi.

- Thuc hién tot ndi dung dan chu tai don vi nhu phén nhiém vu chung, phu
trach cac hoat dong cong doan.

- Phu trach cac hoat dong phong trao. Thuc hién tt noi dung dan chu tai don
vi nhu ph?m nhiém vu chung.

3. Pong chi: Dwong Thi Mong Nhi — PHT — Pho Ban

- C6 nhiém vy giup viéc cho Ban van dong ghi chép cac hoat dong, bién ban
lam viéc cua Ban van dong, thng ké, tong hop cac loai bao cao, két qua cua cac
doan kiém tra vé& quy ché dan chi tai co so; Kiém tra viéc xdy dung va thyc hién
Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu Ban van dong khi dugc y€u cau. Thuc hién
Quy ché dan chu tai co quan, dam bdo tinh thiét thuc, hiéu qué; Tham gia dﬁy du
cac cudc hop khi duoc tridu tap; Nam tinh hinh va tich cuc dong gop ¥ kién trong
cac ky hop cua Ban véan dong.

- Tuyén truyén, pho bién cac vin ban huéng din thuc hién Quy ché dan chu
dén can bo, gido vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu ¥ kién, phan hdi vé tinh
hinh thuc hién Quy ché dan chi cua CB, GV, NV trong don vi.

- Phu trach c6ng tac quan Iy chuyén mon khoi 1,2,3,4.5, theo ddi cong van di
dén, hoc ba hoc sinh, hd so chuyén mon, quan ly cac phén mém gido vién, hoc sinh.
Thuyc hién tt noi dung déan chu tai don vi nhu ph?m nhiém vu chung
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- C6 trach nhiém thuong truc giai quyét cac cong viéc cua Ban van dong,
thuc hién nhiém vu ty quyén ctia Trudéng Ban vin déng va co nhiém vu tong hop,
theo doi, xay dung van ban, chuong trinh hoi hop, bao cao hoat dong ctia Ban van
dong theo dinh ky; Don ddc, tong hop ¥ kién phan anh tir cac dong chi thanh vién
Ban van dong.

- Phu trach cong tac quan Iy vé co s& vat chit, thu vién-thiét bi, phan anh
viéc thuc hién quy ché dan chu, ¥ kién kién nghi ctia nhan vién to t6 van phong.

- Phu trach cong tac phd cap, cong tac Kiém tra hoat dong su pham ctia nha
gido.

4. Pong chi: Pham Thi CAm Huong — Thw ky Ban vin dong

C6 nhiém vu giup viéc cho Ban van dong ghi chép cac hoat dong, bién ban
lam viéc ctia Ban van dong, théng ke, té)ng hop cac loai bao céo, két qua cua cac
doan kiém tra vé quy ché dan chu tai co so; Kiém tra viéc xay dung va thuc hién
Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu Ban van dong khi dugc yéu cau. Thyc hién
Quy ché dan chu tai co quan, dam béo tinh thiét thuc, hiéu qua; Tham gia day du
cac cudc hop khi duogc tri€u tap; Nam tinh hinh va tich cuc dong gop v kién trong
cac ky hop ctia Ban van dong. Tuyén truyén, pho bién cac vin ban huéng dan thuc
hién Quy ché dan chu dén can bd, gido vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu ¥
kién, phan hdi vé tinh hinh thuc hién Quy ché dan chu caa CB, GV, NV trong don
Vi.

5. Pong chi: Than Thi Thanh Sen — TT TCM Khéi 16p 1 - Thanh vién

- Kiém tra viéc xay dung va thuc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu
Ban van dong khi dugc yéu cau. Thuc hién Quy ché dan chi tai co quan, dam bao
tinh thiét thue, hiéu qua; Tham gia dﬁy da cac cudc hop khi duoc triéu tap; Nim
tinh hinh va tich cuc dong gop v kién trong cac ky hop ciia Ban van dong. Tuyén
truyén, pho bién cac vin ban hudng din thyc hién Quy ché dan chi dén can bo,
gi4o vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu ¥ kién, phan hdi vé tinh hinh thyc hién
Quy ché dan chu cua cén bo, gido vién, nhan vién trong don vi.

- Phu trach cong tac chuyén mon khdi 16p 1, cong tac kiém tra hoat dong sur
pham cua nha giao & khoi I6p 1. Thuc hién tdt noi dung dan chu tai don vi nhu
phﬁn nhiém vu chung.

6. Pong chi: Pham Thi Triét - Té trwéng TCM Khéi 16p 2 - Thanh vién

- Kiém tra viéc xay dung va thuc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu
Ban van dong khi duoc yéu cau. Thyc hién Quy ché dan chu tai co quan, dam bao
tinh thiét thue, hiéu qua; Tham gia dﬁy da cac cudc hop khi duoc triéu tap; Nim
tinh hinh va tich cuc dong gop ¥ kién trong cac ky hop ctia Ban van dong. Tuyén
truyén, pho bién cac vin ban hudng din thuc hién Quy ché dan chi dén can bo,
gi4o vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu ¥ kién, phan hoéi vé tinh hinh thyc hién
Quy ché dan chu ciia can bo, gido vién, nhan vién trong don vi.

- Phy trach cong tac chuyén mén khéi 16p 2, céng tac kiém tra hoat dong su
pham cua nha gido & khoi [6p 2... Thuc hién tdt noi dung dan chu tai don vi nhu
phan nhiém vu chung.
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7. Pong chi: Nguyén Vin Thi— TT TCM Khéi 3 — Thanh vién

- Kiém tra viéc xay dung va thyc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu
Ban véan dong khi dugc yéu cau. Thuc hién Quy ché dan chu tai co quan, dam bao
tinh thiét thuc, hiéu qua; Tham gia day du cac cude hop khi duge triéu tip; Nam
tinh hinh va tich cuc déng goép ¥ kién trong cac ky hop cua Ban véan dong. Tuyén
truyén, phd bién cac vian ban hudng din thuc hién Quy ché dan chu dén can b9,
gido vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu y kién, phan hoi vé tinh hinh thyc hién
Quy ché dan chu cua cén bo, gido vién, nhan vién trong don vi.

- Phy trach cong tac chuyén mén khéi 16p 3, céng tac kiém tra hoat dong su
pham cua nha gido & khoi I6p 3... Thuc hién tdt noi dung dan chu tai don vi nhu
phan nhiém vu chung.

8. Pong chi: Nguyén Thai Cwong — TT TCM Khéi 16p 4 — Thanh vién

- Kiém tra viéc xay dung va thyc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu
Ban van dong khi duge yéu cau. Thuc hién Quy ché dan chu tai co quan, dam bao
tinh thiét thuc, hiéu qua; Tham gia day du cac cude hop khi duge triéu tap; Nam
tinh hinh va tich cuc dong goép ¥ kién trong cac ky hop ciia Ban van dong. Tuyén
truyén, phd bién cac vin ban hudéng din thuc hién Quy ché dan chu dén can bo,
gi4o vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu ¥ kién, phan hoéi vé tinh hinh thyc hién
Quy ché dan chu cta can bo, gido vién, nhan vién trong don vi.

- Phu trach cong tac chuyén mon khdi 16p 4, cong tac thanh tra hoat dong su
pham ctia nha gido ¢ Khdi 16p 4... Thuc hién tot noi dung dan chu tai don vi nhu
phan nhiém vu chung.

9. Dong chi: Nguyén Pht Qui - TT TCM Khéi 16p 5 — Thanh vién

- Kiém tra viéc xay dung va thyc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu
Ban van dong khi dugc yéu cau. Thuc hién Quy ché dan chil tai co quan, dam bao
tinh thiét thyc, hiéu qua; Tham gia day du cac cudc hop khi duoc triéu tap; Nam
tinh hinh va tich cuc dong gop v kién trong cac ky hop ctia Ban van dong. Tuyén
truyén, phd bién cac van ban huéng din thyc hién Quy ché dan chu dén can b9,
gido vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thyc hién
Quy ché dan chu cua cén bo, gido vién, nhan vién trong don vi.

- Phu trach cong tac chuyén mon khdi 16p 5, cong tac kiém tra hoat dong sur
pham ctia nha gido ¢ khéi 16p 5... Thyc hién t6t ndi dung dan chi tai don vi nhu
phan nhiém vu chung.

10. Pong chi: Nguyén Hoang Em — GV.TPT Péi - Truéng ban Ban
TTND - Thanh vién

- Kiém tra viéc x4y dung va thuc hién Quy ché dan cht tai don vi va phuc vu
Ban van dong khi duoc yéu cau. Thyc hién Quy ché dan chu tai co quan, dam bao
tinh thiét thue, hiéu qua; Tham gia dﬁy da cac cudc hop khi duoc triéu tap; Nim
tinh hinh va tich cuc déng gép vy kién trong cac ky hop ctia Ban van dong. Tuyén
truyén, phd bién cac van ban huéng din thuc hién Quy ché dan chu dén can bo,
gido Vvién, nhan vién trong don vi. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thuc hién
Quy ché dan chu cua can bo, gido vién, nhan vién trong don vi.
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- Phu trach céng tac thong tin tuyén truyén, cac hoat dong cta chi doan.
Thuc hién tdt ndi dung dan chu tai don vi nhu phén nhiém vu chung.

- Thuc hién ding chirc nang nhiém vu ctia Ban thanh tra nhan dan.

- Thanh tra, kiém tra, giai quyét cac don thu, khiéu nai t6 céo theo ding quy
dinh (néu c6). Thuc hién tot ndi dung dan chu tai don vi nhu phan nhiém vu chung.

11. Pong chi: V6 Thi Quyén - To6 truwéng To VP - Thanh vién

- Kiém tra viéc xay dung va thuc hién Quy ché dan chu tai don vi va phuc vu
Ban van dong khi duoc yéu cau. Thuc hién Quy ché dan chu tai don vi, dam bao
tinh thiét thyuc, hiéu qua; Tham gia dﬁy du cac cudc hop khi duoc tri¢u tap; Nim
tinh hinh va tich cuc dong gop y kién trong cac ky hop cua Ban van dong. Tuyén
truyén, phd bién cac van ban huéng dan thuc hién Quy ché dan chu dén can bo,
gido vién, nhan vién trong don vi. Tiép thu y kién, phan hoi vé tinh hinh thuc hién
Quy ché dan chi ctia can bo, gido vién, nhan vién trong don vi.

- Phu trach cong tac td van phong...Thuc hién tdt nodi dung dan chu tai don vi
nhu phan nhiém vu chung.

Trén day la phan cong nhiém vu cua Ban van dong xay dung va thuc hién
quy ché dan cha & co s¢ nim hoc 2024 - 2025, Trong qua trinh thuc hién c6 vuong
mic gi cac dong chi s& phan anh qua cac bu01 hop dinh ky hoac phan anh vé
Trudng ban van dong dé diéu chinh va giai quyét kip thoi./.

BAN VAN DONG

Cao Thanh Thiy



