UBND HUYEN AN LAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS MY bPUC Doc lap- Ty do- Hanh phiic
BCP THU'C HIEN QCDC

My Ditrc, ngay I thang 40nam 2024

CHUONG TRINH
Hoat dong va phan cong nhi¢ém vy Ban chi dao thyc hién quy ché din chi
Niam hoc 2024 - 2025

I. NHIEM VU CHUNG:

- Tham muu d& xuét nhing bién phap gitp trudng ban trién khai thyc hién tbt
nhitng quy dinh cta quy ché.

- X4y dung k& hoach va td chirc cac hoat dng trong Ban c6 tac dung hé trg
cho hoat dong gido duc cia nha trudng.

- Pong vién cac thanh vién, mdi can bd gido vién thuc hién nghiém tic quy
ché dan chu, ndi quy co quan va hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

- Thuc hién t6t su phéi hop gira céc ban theo huéng dan cua BGH nham thyuc
hién t8t quy ché dan chu, quy ché hoat dong ciia nha truong, néng cao cac hoat dong
gido duc, thuc hién nhiém vu ndm hoc.

- Ban chi dao thyc hién quy ché déan chit & co sé giip Ban giam hiéu, can b,
gido vién, nhan vién thyuc hién tt quy ché dan chu trong don vi theo cic vin ban
hudéng dan cua cép trén, cac quy dinh cla nha truong. ]

- Hang thang theo d&i Cén bd, gido vién, nhén vién trong nha truong thuc hién (
quy ché dan chu ctuia don vi. Thu thdp céc thong tin, y kién phéan anh ctia can bo, gido
vién, nhén vién theo cac ndi dung sau:

- Viéc thuc hién cac chu truong chinh sach cua Bang, nha nudc, ndi quy cua
nha truong.

- Cong tac thuc hién quy ché chuyén mén.

- Ché do lam viéc, ché do hoi hop.

- Ché d6 chinh sach d6i vai can bo, vién chirc, nguoi lao dong.

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

- Nhitng phan 4nh tr phia phu huynh hoc sinh, cac doan thé tai dia phuong
dbi vdi can bo, gido vién, nhan vién va nha truong.

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

- Cong tac thu, chi cia Chi b, Nha truong, Cong doan, Doi...

- Tiép nhan va giai quyét cac vAn d& thuong ngay vé thuc hién QC dan chu &
don vi.

- Cong tac thi dua khen thuéng di véi CB, GV, NV binh xét xép loai CB,
GV, NV hang thang.
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- Viéc cong khai td chire danh gia xép loai cén bg, gido vién, nhan vién cuéi
ndm va viéc danh gia xép loai chudn CBQL va chuédn nghé nghiép GVTHCS cuéi
nam hoc.

II. NHIEM VU CU THE:

1. Dong chi Bii Thj Thiy- Hi¢u truéng - Truéng Ban

- Phu trach chung, didu hanh, chju tréch nhiém tat ca cac mit hoat dong gido
duc ctia nha trudng truéc cép trén.

- Xay dung ké hoach nha truong nam, thang, ki; ldy y kién dong gop cé nhan,
tap thé qua hoi nghj cong chirc, didu chinh, hoén thién ké hoach chi dao.

- Kiém tra dénh gia xép loai gido vién, hoc sinh cong khai dting ki han.

- Léng nghe y kién déng gop cuia gido vién, hoc sinh, phu huynh hoc sinh, giai
quyét nhitng vudng mic c6 lién quan dén thdm quyén dugc giao.

- Thuc hién céac ché dd chinh sach véi gido vién, hoc sinh. Cong khai céc
khoan thu, chi trong nha truéng dam bao diing ché dé. Thuc hién nguyén téc tap
trung dén chi dam bao sy phét trién di 1én ctia nha trudng.

- Tiép nhan cac y kién phan anh va cung Ban chi dao giai quyét cac van dé
mét cach kip thoi theo thAm quyén dugc giao.

- Thuong xuyén tuyén truyén, trién khai kip thoi cac van ban chi dao cua céc
cap, cac ndi dung dan chu trong nha truong dén toan thé can b, gido vién, nhan vién
va phu huynh hoc sinh, phu trich co sé vét chét cta nha truong. Thuc hién t6t nhimg
ndi dung dan chu tai don vi.

- Phu trach cng tac phd cép, cong tac thi dua.

- Thuc hién tét ndi dung déan chu tai don vi nhu phén nhiém vu chung.

2. Pdng chi Lé Viin Tho - Phé Higu truéng- Phé trudng ban thuwdng trye

- Co trach nhiém thuong truc giai quyét cac cong viéc ciia Ban chi dao, thuc
hién nhiém vu iy quyén ctia Truéng Ban chi dao va c6 nhiém vu téng hop, theo dai,
xdy dung vin ban, chuong trinh hdi hop, bdo cdo hoat dong cua Ban chi dao theo
dinh ky; Dén déc, tdng hop y kién phan anh tir cac dong chi thanh vién Ban Chi dao.

- Phu trach cong tdc chuyén mon, phan énh viéc thuc hién quy ché dan chu, y
kién kién nghi cia CBGV, CNV.

- Tham muu gitip HT diéu hanh c4c hoat dong gido duc clia nha trudng.

- Diéu hanh toan bd hoat déng chuyén mén trong nha trudng.

- Chiu trach nhiém vé chét luong, ndi dung cac hoat dong CM, chit luong van
héa. X4y dung KH chi dao chuyén mén theo théng, timg hoc ki, ca ndm.

- Thudng xuyén kiém tra, danh gid rat kinh nghiém kip thoi két qua giang day
cua gido vién - hoc sinh.

- Chi dao, quan li db ding day hoc va st dung d6 dung day hoc, gidm sét chi
dao hoat dong t6 chuyén mén c6 hiéu qua.
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- Phu tréch cong téc lao ddng gido duc thé chét; cong tac thu vién va cong téc
tu kiém tra ndi bd clia nha truong

- Chiu trach nhiém truéc HT vé ndi dung két qua cac mit HP dugc giao.

- Thuc hién tt ndi dung dén chii trong phan nhiém vy chung

3. Dong chi Nguyén Thj Huyén — CTCD, to truong KHXH — Phé truéng
ban

- C6 trach nhiém cung giai quyét, chi dao thuc hién céc cong viéc cua Ban chi
dao, chi dao, hudng dan, kiém tra viéc xdy dung va thuc hién Quy ché dan chu tai
don vi, gitp truéng Ban chi dao trién khai cac hé théng van ban vé thuc hién Quy
ché dan chi tai co s clia cAp trén va cac vin ban cuia co sg.

- Chi dao BTTND thyc hién ding chic ndng, nhiém vuy;

Thanh tra, kiém tra, giai quyét cac don thu, khiéu nai, t6 céo theo dung quy
dinh (Néu c6).

- Téng hop cac y kién phan anh, dé xuit ciia c4n bo, gido vién, nhan vién dé
bao cdo vdi Chi bd va Ban chi dao.

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

- Thuc hién tét noi dung dan chu tai don vi nhu ph?ln nhiém vu chung, phu
trach cong tac Cong doan.

- Phu trach chuyén mén t6 KHXH, cong tac kiém tra céc hoat dong su pham ﬁ

nha gido, dénh gia thi dua, xép loai gido vién trong t& chuyén mén. TRUCH
4. Pong chi Bui Thi Ninh - Té truéng t6 Hanh chinh - Thanh vién ANGHY
- C6 nhiém vu gitp viéc cho ban chi dao ghi chép cac hoat dong, bién ban lam &]

viéc cua ban chi dao, théng ké, téng hop céc loai bao céo, két qua lam viéc cta cac oL
doan kiém tra v& quy ché dén chu tai co s&;

- Tham gia déy du céc cudc hop khi dugc triéu tap; Nim tinh hinh va dong
g6p ¥ kién trong céc ki hop ctia Ban chi dao. Tuyén truyén, phd bién céc vin ban
huéng dan thyuc hién QCDC dén can bg, gido vién, nhan vién. Tiép thu y kién, phan
hdi vé tinh hinh thuc hién QCDC ctia c4c bd phén va ¢4 nhan trong nha trudng.

- Thyc hién tt ndi dung dan chu trong phan nhiém vu chung.

5. Ddng chi Pdng Thi Nu - TPT - Thanh vién

- Tham gia kiém tra viéc x4y dung va thuc hién Quy ché dan chu tai don vi va
cac nhiém vu khac khi dugc Ban chi dao phén cong; Tham gia day du cac cude hop
khi duoc triéu tap; Nam tinh hinh va déng gop y kién trong céc ki hop cua Ban chi
dao. Tuyén truyén, phd bién cdc vin ban huéng dan thyc hién QCDC dén cén bg,
gido vién, nhan vién. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thyc hién QCDC ctia céc
b0 phén va ca nhén trong nha truong.

- Thuc hién tét ndi dung dan chi trong phan nhiém vu chung.
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6. Dong chi Nguyén Tuén Cudng - Té truong t6 KHTN - Thanh vién 1

- Tham gia kiém tra viéc xdy dung va thyuc hién Quy ché dan chul tai don vj va
cac nhiém vu khac khi duge Ban chi dao phan cong; Tham gia day du céc cue hop
khi dugc triéu tdp; Nim tinh hinh va déng gop y kién trong céc ki hop ctia Ban chi
dao. Tuyén truyén, phd bién cac van ban hudng dén thyc hién QCDC dén cén b,
gido vién, nhan vién. Tiép thu y kién, phan héi vé tinh hinh thyc hién QCDC cua céc
bd phén va céd nhén trong nha truong.

- Phu tréach chuyén mén t KHTN, céng téc kiém tra cac hoat dong su pham
nha gido, dénh gi thi dua, xép loai gido vién trong té chuyén mén.

- Thuec hién tét ndi dung dan chi trong phan nhiém vu chung.

7. Pdng chi Pham Thj Thanh - T phé t6 KHTN- Thanh vién

- Tham gia kiém tra viéc xay dung va thuc hién Quy ché dan chi tai don vi va
céc nhiém vu khac khi dugc Ban chi dao phan céng; Tham gia day dii cac cudc hop
khi dugc tridu tap; Ndm tinh hinh va déng gop ¥ kién trong cac ki hop ciia Ban chi
dao. Tuyén truyén, phd bién céc vin ban huéng dan thuc hién QCDC dén can bd,
gido vién, nhén vién. Tiép thu y kién, phan hdi v& tinh hinh thuc hién QCDC ctia céc
bo phén va ca nhan trong nha trudng.

- Cling v6i ddng chi td truéng t§ KHTN thuc hién cong téc kiém tra cac hoat
dong su pham nha gido, danh gia thi dua, xép loai gido vién trong td chuyén mén.

- Thuc hién tét noi dung dén chu trong ph?m nhiém vu chung.

8. Déng chi Trinh Vian Lugng- Trudéng ban TTND - Thanh vién

- Thyuc hién ding chitc nang, nhiém vu cuia ban thanh tra nhan dén;

Thanh tra, kiém tra, giai quyét céc don thu, khiéu nai, t céo theo ding quy
dinh (Néu c6).

- Téng hop céc y kién phan 4nh, d& xuét ctia can bo, gido vién, nhéan vién dé
bao cdo vdi Chi bd va Ban chi dao.

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

- Tham gia kiém tra viéc xdy dung va thyc hién Quy ché dan chu tai don vi va
cac nhiém vu khic khi dugc Ban chi dao phan cong; Tham gia diy du céc cudc hop
khi duoc triéu tip; Nam tinh hinh va déng goép y kién trong cac ki hop ctia Ban chi
dao. Tuyén truyén, phé bién céc van ban huéng dén thyc hién QCDC dén can b9,
gido vién, nhén vién. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thyc hién QCDC ctia céc
bd phén va c4 nhan trong nha truong.

- Cling véi ddng chi td truéng t6 KHTN thyc hién cong téc kiém tra céc hoat
dong su pham nha gido, danh gia thi dua, xép loai gido vién trong t6 chuyén mon.

- Thuc hién tét ndi dung dan chi trong phan nhiém vu chung.

9. Pdng chi P3 Minh Trudng- T6 phé t6 KHXH- Thanh vién
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- Tham gia kiém tra viéc xay dung va thyuc hién Quy ché dan chi tai don vj va
céc nhi¢m vu khac khi duge Ban chi dao phan céng; Tham gia day di céc cude hop
khi dugc triéu tdp; Ném tinh hinh va déng gop y kién trong céc ki hop ctia Ban chi
dao. Tuyén truyén, phd bién cic van ban huéng din thuc hién QCDC dén cén b9,
gido vién, nhén vién. Tiép thu y kién, phan hdi vé tinh hinh thyc hién QCDC ciia cc
b0 phan va cé nhan trong nha truong.

- Cling v6i ddng chi td truong t& KHXH thyc hién cong téc kiém tra cac hoat
dong su pham nha gido, danh gia thi dua, xép loai gi4o vién trong td chuyén mon.

- Thue hién t8t noi dung dén chu trong phéan nhiém vy chung.

10. Pc Pham Thj Ninh - Ké toin

- Tham muu dé& xut nhimg bién phép gitip Truéng ban thyc hién tét nhing
quy dinh ctia quy ché.

- X4y dung ké hoach va té chirc cac hoat dong thudc c4 nhan phy trach theo
huéng dan nganh doc nhim gép phan nang cao chét lugng va hiéu qua cac hoat dong
gido duc cua nha truong.

+ Pam bao moi khoan thu, chi, quy tai chinh ctia nha truong dugc cong khai
dung quy dinh, dé dang cho cén bg, gido vién, nhan vién, phy huynh va hoc sinh
theo doi.

+ Lap ké hoach tai chinh rd rang, phan bd ngan sach hop 1y cho céc hoat dong
cua truong.

+ Kiém tra, gidm sat va dinh ky bao céo cac hoat dong tai chinh cho Hiéu
trudng nha truong cling nhu cic co quan quan ly cép trén.

+ Tham muu, tu van, dé xuét vé viéc sir dung hiéu qua céc nguf‘m luc tai chinh
nham phuc vu t6t nhat cho cac hoat dong gido duc trong trudng hoc, ddng thoi dam
bao sy ddng thuin va hai 1ong clia cac bén lién quan.

- Phéi hop véi cac thanh vién BCD d& thuc hién tbt quy ché dan chi nang cao
chét luong cac hoat dong gido duc, thuc hién thing loi nhiém vu nim hoc

BIEU KE HOACH HOAT PONG CUA BAN CHI PAO
THU'C HIEN QUY CHE DAN CHU NAM HOQC 2024 - 2025
(Kém theo Ké hoach s6.85/KH-THCSH ngayi 492024 cia Truong THCSMP)

Ca nhan, b0
No§i dung cong viéc phan thuc
hién/phdi hgp

Thang/
nam

Lanh dao
phu trach
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9/2024

Ra soat doi ngd, thuc hién ky hgp dong lao
dong va xdy dung thoa udc lao dong doi
v6i cac thanh vién trong don vj

HT, KT/LbHD

Plc Th;\

Thyc hién cdng khai, tiép cong dan, giai
quyet khi€u nai, t6 céo theo quy dinh

HT, KT/ Céc
bd phén lién
quan

b/c Thay

Lay y kién déng gop, xay dung dy théo
cac quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd:
- Quy trinh hop Héi ddng su pham

- Quy trinh viét bio céo

- Quy trinh tuyén dung lao déng hop ddng
va tiép nhén gido vién;

- Quy trinh t4 chirc thi gido vién gidi cAp
truong.

- Quy trinh trién khai chuyén d& cép trudng
- Quy trinh thuc hién cac khoan thu trong
trudng hoc.

- Quy tinh tiép nhéan c4c khoan ti trg.

HT/ Céc b
phan lién quan

b/c Thay

T chirc Hbi nghi vién chitc ndm hoc 2024
-2025 (Két hop quan triét ddy di, kip thoi
cdc van ban chi dao cua cd'p trén lién quan
dén thuc hién QCDC dén 100% cdn bg,
GV-NV nha truong; gin viéc thuc hién
QOCDC vao moi hoat dong trong nha
truong.)

HT, CTCbB/
100%
CBGVNV

P/c Thily

10/2024

Ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban chi
dao thuc hién QCDC cua don vi, phan
cdng nhiém vu cac thanh vién BCD

Chua tich HPT

b/c Thay

Xay dung ké hoach thyc hién QCDC va
hoat dong ctia BCD thuc hién QCDC

Cha tich
HDbT/BCb

P/c Thiy

Ban hanh céc Quy ché, quy dinh, quy trinh
sau Hoi nghi vién chitc ndm hoc 2024-
2025

- Quy ché dan chu

- Quy ché 1am viéc ctia don vi.

- Quy ché va ké hoach phéi hop giita Chinh
quyén va Cong doan.

HT,
CTCD/KT, VP

b/c Thuy
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- Quy dinh vé cong khai tai chinh.
- Quy dinh v cong tic bao vé, quan ly va
stir dung tai san.
- Quy ché chi tidu ndi b.
- Quy ché thi dua khen thudng.
Xay dl,m‘g va} ban hanh Quy tic Ung xu BGH, BCHCD b/c Thuy
trong nha truong
hilfs it obng khal, tidp cbag dhn, giag | i+ S:/uac | By Thity
quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh GRaRnLCR
quan
Kiém tra viéc trién khai, t6 chirc, thyuc hién P/c Thay
Quy ché dan chi va Quy ché thyc hién BCP
cong khai thang 10
Thiie s etnig ihal, tidp cong dan, siai] Tt el cae fRICTIEY
£ g s ¥ £ ok i P bd phén lién
quyét khiéu nai, to cdo theo quy dinh i
1112024 Kiém tra viéc trién khai, t6 chirc, thuc hién b/c Thay
Quy ché dan chi va Quy ché thuc hién BCP
cong khai thang 11 _
Tb chirc ddi thoai trong nha truong theo | HT, CTCD/ |DP/c Thay
Muc 10, Piéu 4 quy ché din chi cla 100% >>
truong THCS TT TL. CBGVNV '
Thuf‘, hiél} cong @ai, tiép cong dan, giai I:g;:;l/ ](i:;c e Thiy
12/2024 | quyét khiéu nai, t0 cao theo quy dinh : qu.an
Kiém tra viéc trién khai, to chirc, thuc hién b/c Thay
Quy ché dén chu va Quy ché thyc hién BCP
cong khai thang 12
Béo cdo viéc thuc hién QCDC hoc ki I BCD b/c Thuy
Thye hisn chag Khal, fidp cbog din, il 0 ciee Bic Thuy
quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh b it e
1/2025 |—— : : i b
Kiém tra viéc trién khai, td chirc, thuc hién b/c Thuy
Quy ché dan chi va Quy ché thyc hién BCP
cong khai thang 1
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[ , | HT,KT/Céc | D/c Thiy
Thuf: hiér} céng lfhai, tiep cong c.la‘m, giai bb phén lién
quyét khiéu nai, to cdo theo quy dinh
2/2025 ; r . i ;
Kiém tra viéc trién khai, to chirc, thuc hién b/c Thuy
Quy ché dén chu va Quy ché thyc hién BCP
cong khai thang 2
...| HT,KT/Céac |DB/cThu
Thuc hién cong khai, tiép cong dan, giai Mabe ,? = 4
TACTE T R N A bd phén lién
quyét khiéu nai, to cdo theo quy dinh quat
Biaze Kiém tra viéc trién khai, t6 chirc, thuc hién b/c Thay
Quy ché dan chu va Quy ché thuc hién BCP
cong khai thang 3
' ) / i
Thuc hién cong khai, tiép cong déan, giai H:I‘ K:” Cfi & | e Sy
gh o by £ ok o i b phén lién
quyét khieu nai, to céo theo quy dinh
412025 |— , e
Kiém tra viéc trién khai, to chirc, thuc hién P/c Thiy
Quy ché dan chi va Quy ché thuc hién BCb
cong khai thang 4
. " ... | HT,KT/Céac |DB/c Thu
Thuc hién céng khai, ti€p cong dan, giai % ot .Aac S
IR T : bo phén lién
quyét khiéu nai, t0 cdo theo quy dinh
52025 |— : , i
Kiém tra viéc trién khali, t6 chirc, thuc hién b/c Thay
Quy ché dan chi va Quy ché thuc hién BCP
cong khai thang 5

Trén day 1a chuong trinh hoat dong va phan cong nhiém vu trong Ban chi dao
thuc hién Quy ché dan cha nam hoc 2024 -2025 cua Ban chi dao thuc hién Quy ché
dén chi truong THCS My Piic. Yéu ciu cAc thanh vién trong Ban chi dao trién khai
thue hién nghiém tiic, néu c6 vuéng méc dé nghi cac dong chi bao co véi Trudng

ban dé duoc giai quyét./.

- Luu: VT.

Noi nhn:
- Phong GD-DT (Bc);
- Thanh vién BCD (Th);
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