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QUY CHEÁ PHOÁI HÔÏP ÑOAØN THEÅ

Caên cöù vaøo Nghị quyết phương hướng hoaït ñoäâng chi boä tieåu hoïc Phước Vĩnh Đông naêm 2019;
Caên cöù vaøo keá hoaïch thöïc hieän nhieäm vuï naêm hoïc 2018- 2019 cuûa tröôøng Tieåu hoïc Phước Vĩnh Đông; 
Nay trường tiểu học Phước Vĩnh Đông ñeà ra quy chế phoái hôïp  laøm vieäc ñoái ñoaøn theå vaø caùc boä phaän, nhaân vieân nhö sau:
1. Phạm Văn Chính - Hieäu tröôûng 
Phuï traùch chung veà moïi hoaït ñoäng chi boä vaø nhaø tröôøng nhö xaây döïng ñònh höôùng caùc nghị quyết chi boä, kế hoạch hoạt động đơn vị chuyeân moân, taøi chính, haønh chính, CSVC, Coâng taùc PCGDTH-CMC vaø coâng taùc PCGDTH ñuùng ñoä tuoåi vaø caùc hoaït ñoäng khaùc.
Tham möu vôùi Ñaûng Uûy vaø caùc ngaønh, caùc caáp chính quyeàn ñòa phöông vaø chòu traùch nhieäm vôùi caùc caáp laõnh ñaïo veà moïi hoaït ñoäng cuûa chi boä vaø định hướng phát triển nhaø tröôøng trong naêm hoïc.
Chỉ đạo các đoàn thể trong nhà trường thöïc hieân toát quyeàn lôïi vaø nghóa vuï cuûa giaùo vieân - nhaân vieân trong nhaø tröôøng.
 Phân công CB-GV-NV baûo quaûn CSVC toaøn tröôøng, coù traùch nhieäm vaän ñoäng chính quyeàn ñòa phöông vaø nhaân daân trong vieäc baûo quaûn vaø tu söûa CSVC.
Tröïc tieáp laõnh ñaïo vaø chæ ñaïo boä phaän thö vieän trong vieäc quaûn lyù saùch thö vieän, ñoà duøng giaûng daïy, hoïc taäp cuûa giaùo vieân vaø hoïc sinh ñöôïc ngaønh caáp vaø taøi trôï….
Giám sát việc thực hiện các cuộc vận động của ngành, việc thực hiện đẩy mạnh và học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh, giám sát việc thực hiện Nghị quyết cấp trên và chi bộ, nhiệm vụ của người đảng viên.
Đề nghị khen thưởng nhân tố tích cực hoàn thành xuất sắc nhiêm vụ trong năm học và phát triển đảng.
Coù quyeàn ra quyeát ñònh kæ luaät vaø thi haønh kæ luaät ñoái vôùi caùn boä - giaùo vieân – nhaân vieân khoâng hoaøn thaønh nhieäm vuï ñöôïc ñaûm nhaän trong naêm hoïc.
2. Nguyễn Trọng Quý – Huỳnh Thanh Liêm;Phoù hieäu tröôûng chuyeân moân:
Chòu traùch nhieäm tröôùc Hieäu tröôûng veà nhieäm vuï ñöôïc giao. Chæ ñaïo caùc hoaït ñoäng chuyeân moân cuûa nhaø tröôøng nhö:
Giaùm saùt vieäc thöïc hieän nhieäm vuï cuûa ngöôøi ñaûng vieân và phoái hôïp thö kí laäp keá hoaïch vieát baùo caùo chi bộ cho ñaûng ủûy.Việc thực hiện đẩy mạnh và học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh
Môû chuyeân ñeà, thao giaûng, chæ ñaïo döï giôø, trieån khai caùc vaên baûn veà chuyeân moân ñeán toaøn theå CB-GV-NV trong toaøn tröôøng một caùch kòp thôøi vaø chính xaùc.Thẩm tra và phát triển Đảng viên.
Kyù duyeät hoà sô giaùo vieân haøng tuaàn ñuùng theo quy ñònh, chæ ñaïo hoïp caùc toå chuyeân moân ñuùng quy ñònh, phuø hôïp vôùi tình hình thöïc teá cuûa nhaø tröôøng.Chæ ñaïo ra ñeà thi, toå chöùc thi, toång hôïp baùo caùo ñuùng thời gian quy định. 
Chæ ñaïo boài döôõng, luyeän thi giaùo vieân gioûi, moät caùch cuï theå vaø coù khoa hoïc phuø hôïp vôùi tình hình thöïc teá cuûa nhaø tröôøng.
Leân keá hoaïch reøn luyeän hoïc sinh vieát chöõ ñeïp; boài döôõng học sinh có thành tích nỗi bậc, học sinh năng khiếu, phuï ñaïo hoïc sinh chậm tiến bộ.
Kieåm tra giáo viên  thöïc hieän keá hoaïch, ñaùnh giaù học sinh  thöôøng xuyeân theo thông tư 30.
Thöïc hieän ñaày ñuû caùc loaïi hoà sô soå saùch theo quy ñònh cuûa ngaønh vaø cuûa hieäu tröôûng.
Cuøng vôùi Hieäu tröôûng, bí thö chi boä chòu traùch nhieäm veà coâng taùc chuyeân moân, caùc coâng vieäc ñöôïc Hieäu tröôûng, bí thö chi boä uyû quyeàn tröôùc  laõnh ñaïo Ñaûng ủy, ngaønh vaø  chính quyeàn ñòa phöông.
3.  Mai Thị Trúc Giang - Chuû tòch Coâng ñoaøn: 
Phối hợp cùng  BGH trong vieäc toå chöùc vaø ñaùnh giaù moïi hoaït ñoäng cuûa nhaø tröôøng. Vận động cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện các cuộc vận động của ngành, đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng Hồ Chí Minh.
Thöïc hieän toát quy chế dân chủ, đảm bảo đủ quyeàn lôïi vaø nghóa vuï cuûa töøng coâng ñoaøn vieân. Phaùt ñoäng vaø vaän ñoäng coâng ñoaøn vieân tham gia nhieàu phong traøo thi ñua chaøo möøng caùc ngaøy leã lôùn 8/3; 26/3; 20/11 sô keát , toång keát caùc phong traøo vaän ñoäng cuûa ngaønh trong naêm hoïc.
Phuï traùch toå chöùc vaø ñieàu haønh caùc ngaøy leã lôùn trong naêm hoïc. Quan tâm đến đời sống CBGV-NV; thöôøng xuyeân thaêm hoûi tôùi gia ñình caùn boä-giaùo vieân-nhaân vieân gaëp khoù khaên, oám ñau; ñoäng vieân kòp thôøi.traùnh söï thaéc maéc cuûa CB-GV-NV trong nhaø tröôøng.
Cuøng vôùi Ban Giaùm hieäu tham gia các  phong trào của ngành và địa phương .Leân keá hoaïch chæ ñaïo cho Ban TTND vaø caùc toå Coâng ñoaøn hoaït ñoäng ñuùng chöùc naêng, nhieäm vuï vaø hoaït ñoäng coù chaát löôïng.
Ñaùnh giaù, xeáp loaïi cho töøng giaùo vieân haøng thaùng, hoïc kì, naêm.Toång hôïp taát caû caùc loaïi hoà sô khen thöôûng cuûa tröôøng theo töøng moác thôøi gian.
Giaûi quyeát ñôn thöa khieáu naïi, toá caùo cuûa ñôn vò (neáu coù ).Giôùi thieäu coâng ñoaøn vieân öu tuù cho chi boä phaùt trieån ñaûng vieân trong naêm.
4. Nguyễn Thị Thanh Tuyền – Bí thư chi đoàn trường: 
Hoaït ñoäng döôùi söï chæ ñaïo cuûa ñoaøn xaõ, chi boä tröôøng.Phoái hôïp vôùi chi boä, BGH trong vieäc toå chöùc vaø ñaùnh giaù moïi hoaït ñoäng cuûa nhaø tröôøng.
Vận động cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện các cuộc vận động của ngành, đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng Hồ Chí Minh.
Quaûn lyù vaø thöïc hieän toát moïi quyeàn lôïi vaø nghóa vuï cuûa töøng  ñoaøn vieân.Phaùt ñoäng vaø vaän ñoäng ñoaøn vieân tham gia nhieàu phong traøo thi ñua chaøo möøng caùc ngaøy leã lôùn 8/3; 26/3; 20/11 sô keát, toång keát caùc phong traøo vaän ñoäng cuûa ngaønh trong naêm hoïc.
Chịu trách nhiệm lãnh đạo Đội TNTP HCM, cùng với TPT tổ chức hoạt động phong trào  đội  có chất lượng.
5.Trần Thị Hà   - Thanh tra nhaân daân: 
Thöïc hieän toát coâng taùc giaùm saùt moïi hoaït ñoäng cuûa nhaø tröôøng (coù soá lieäu ñaùnh giaù chæ tieâu vôùi keát quaû thöïc hieän ñöôïc). Giám sát việc thực hiện các cuộc vận động của ngành, việc đẩy mạnh học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.
Cuoái naêm cuøng BGH kieåm keâ taát caû caùc loaïi taøi saûn cuûa nhaø tröôøng.Giaûi quyeát ñôn thöa khieáu naïi, toá caùo cuûa ñôn vò (neáu coù ).
6.  Ông (baø) Goàm giáo viên tổ chuyên môn 1,2,3,4,5 , VP.
Tröïc tieáp chæ ñaïo chuyeân moân töøng tổ chuên môn  do mình ñöôïc phaân coâng phuï traùch. Thöïc hieän ñuùng caùc loaïi hoà sô theo quy ñònh, kieåm tra hoà sô, giaùo aùn cuûa giaùo vieân ôû trong khoái haøng tuaàn, coù keá hoaïch döï giôø theo quy ñònh.
Toå chöùc sinh hoaït chuyeân moân theo tổ (môû chuyeân ñeà; thao giaûng) ñònh kì 2 tuaàn 1 laàn.
 Giaùm saùt chaát löôïng giaûng daïy cuûa giaùo vieân vaø keát quaû hoïc taäp cuûa hoïc sinh trong tổ kịp thời đôn đốc các thành viên nâng cao chất lượng dạy và học.
Naém thaät chính xaùc soá löôïng hoïc sinh cuûa khoái theo töøng thaùng, thực hiện công tác duy trì sỉ số học sinh. Thực hiện công tác  baùo caùo ñuùng theo quy ñònh vaø ñònh kì.
7. Tạ Thị Thu Nguyệt  Coâng taùc thieát bò – Thö vieän: 
Döôùi söï ñieàu haønh cuûa bí thö chi boä, Hieäu tröôûng, quaûn lyù toaøn boä soå saùch trong nhaø tröôøng, leân keá hoaïch thöïc hieän soå phaân loaïi töøng ñaàu saùch, leân keá hoaïch hoaït ñoäng: Cho möôïn ñoà duøng hoïc taäp, ñoà duøng giaûng daïy ñuùng theo söï chæ ñaïo cuûa Ban Giaùm hieäu.
Leân keá hoaïch vaø phoái hôïp vôùi GVCN toå chöùc cho hoïc sinh ñoïc saùch… theo töøng chuû ñieåm moät caùch khoa hoïc vaø thöôøng xuyeân.
Thöïc hieän caäp nhaät taát caû caùc loaïi hoà sô soå saùch theo quy ñònh vaø kòp thôøi vaø ñuùng keá hoaïch vaø thôøi gian.
Haèng naêm coù keá hoaïch cho möôïn vaø cuoái naêm phaûi thu hoài laïi ñeå caân ñoái môùi cho naêm hoïc tieáp theo. Theo doõi caáp phaùt taäp, ñoà duøng hoïc taäp cuûa hoïc sinh, taøi lieäu giaûng daïy… moät caùch cuï theå vaø khoa hoïc , löu tröõ hoà sô toát. Tổ chức các phong trào hoạt động của thư viện.
Sắp xếp trang trí  thư viện , thiết bị khoa học “Xanh, Sạch, Đẹp”.
8. Nguyễn Thanh Nghị -Toång phuï traùch ñoäi: 
Tổ chức hoạt động đội của nhà trường dưới sự chỉ đạo của hội đồng đội huyện, hội đồng đội xã Phước Vĩnh Đông, Chi bộ, ban giám hiệu và chi đoàn của trường.
Thöïc hieän hoà sô soå saùch ñuùng theo quy ñònh, leân keá hoaïch hoaït ñoäng naêm hoïc, hoïc kì, thaùng cho phuø hôïp vôùi tình hình thöïc teá cuûa nhaø tröôøng.
Phuï traùch caùc hoaït ñoäng veà ñoäi vaø sao Nhi ñoàng, toå chöùc caùc hoaït ñoäng vui chôi, giaûi trí cho hoïc sinh.
Leân keá hoaïch sinh hoaït taäp theå  moät caùch cuï theå vaø coù chuû ñieåm roû raøng phuø hôïp vôùi keá hoaïch vaø tình hình cuûa nhaø tröôøng.
Toå chöùc chæ ñaïo toát caùc hoaït ñoäng nhö: Theå duïc giöõa giôø, chaøo côø haøng tuaàn, toå chöùc caùc hoaït ñoäng khaùc hoã trôï cho hoaït ñoäng daïy vaø hoïc.
Thực hiện tốt các hoạt động ngoài giờ lên lớp. Tổ chức kiểm tra đôn đốc các câu lạc bộ học sinh nhà trường hoạt động thường xuyên có hiệu quả.
Thöïc hieän thu chi vaø quaûn lyù caùc loaïi quyõ ñoäi moät caùch hôïp lyù vaø theå hieän treân soå saùch roõ raøng.
Baùo caùo keát quaû thöïc hieän chuû ñieåm thaùng, hoïc kì cho chi boä vaø BGH caùc hoaït ñoäng nhieäm ñöôïc phaân coâng.
9.Ñoái vôùi giaùo vieân chuû nhieäm lôùp vaø giaùo vieân daïy chuyeân:
Thöïc hieän nghieâm tuùc phân công BGH.Taêng cöôøng laøm toát coâng taùc chuû nhieäm lôùp, leân lôùp ñuùng thôøi gian quy ñònh, taùc phong chænh chaïc, goïn gaøng.Giöõ gìn toát phaåm chaát cuûa ngöôøi giaùo vieân, khoâng phaùt bieåu linh tinh.Thöïc hieän leân lôùp coù giaùo aùn, soaïn baøi ñaày ñuû vaø coù chaát löôïng.Thöôøng xuyeân söû duïng ñoà duøng daïy hoïc vaø söû duïng coù hieäu quaû.
Caäp nhaät toát caùc loaïi hoà sô theo quy ñònh.Tham gia toát caùc buoåi thao giaûng, môû chuyeân ñeà vaø caùc hoaït ñoäng khaùc do nhaø tröôøng quy ñònh.
Döï giôø ñuùng tieâu chuaån cuûa ñieàu leä tröôøng Tieåu hoïc quy ñònh.Chaáp haønh nghieâm tuùc caùc noäi quy, quy cheá nhaø tröôøng ñeà ra.
Tham gia toát caùc caùc phong traøo vaø caùc cuoäc vaän ñoäng nhaø tröôøng vaø ngaønh phaùt ñoäng. Thực hiện một số công việc khi có yêu cầu.
10- Hồ Thị Thanh Thủy – Kế toán kiêm văn thư:
Chịu trách nhiệm chính trong công tác quản lý tài chính của đơn vị, lập hồ sư dự toán và quyết toán đúng quy định, tham mưu với hiệu trưởng trong việc quàn lí tài chính. Lập và lưu các thủ tục liên quan đến chế độ chính sách của tất cả CB-GV- CNV của đơn vị, thực hiện hồ sơ tài chính theo quy định. Lập báo cáo tài chính về các cơ quan quản lí đúng qui định, liên hệ trực tiếp với kho bạc, phòng giáo dục, phòng tài chính, BHXH trong việc thực hiện nhiệm vụ.
Thực hiện công tác văn thư đúng qui định, lưu trữ công văn đi – đến đúng qui định, lập các loại biểu mẫu và kế hoạch khi có yêu cầu. Thực hiện các loại báo cáo khi được phân công. Thực hiện một số nhiệm vụ đột xuất khi được phân công.
11- Phạm Thành lập + Đặng Thái Sơn - Bảo vệ:
Chịu trách nhiệm trong việc bảo vệ an ninh trật tự và đảm bảo tài sản của đơn vị, quản lí hệ thống điện, nuớc của đơn vị, thực hiện công các phòng cháy chữa cháy. Thực hiện một số nhiệm vụ khi được phân công. 
Treân ñaây laø moät soá quy cheá phoái hôïp cuûa chi bộ vôùi ñoaøn theå vaø caùc boä phaän, ñeà nghò moïi thaønh vieân thöïc hieän ñuùng theo quy cheá naøy ñeå ñaûm baûo chaát löôïng vaø keát quaû  mà kế hoạch naêm hoïc ñeà ra./.	
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