UBND HUYEN NINH GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC& PAO TAO Doc lap- Tu do- Hanh phic

S6: 230 /PGD&PT Ninh Giang, ngay 23 thang 9 nam 2022

V/v huéng dan mot s6 nhiém vu
quan ly ctia Hi€u truéng

Kinh giri: Hiéu truong cic trudng mam non, ti€u hoc, trung hoc co s6.

Can ¢ vao viéc nhiém vy nim hoc 2022-2023 va thuc hién kién nghi
trong Két luan thanh tra sb 744/KL-SGDDT ngay 20/6/2022 cua Giam dbc So
GD&DT Hai Duong. Phong GD&DT hudng din mot s6 nhiém vu nhu sau:

1- V& hoat dong ciia Hoi dong truong

- bam bao thuc hién ding nhiém vy, quyén han dugc quy dinh tai biéu 1¢
truong hoc; sip xép, luu trir hd so theo tién trinh hoat dong, ning cao chat
lwong hd so minh chimg hoat dong;

Luu ¥: Qua kiém tra hoat dong Hoi dong truong & mot sd truong, hau hét
chua bam sat nhiém vu, quyén han dugc quy dinh, chua co hd so minh chiing
vé thuc hién nhiém vu giam sat.

- Khi ¢6 sy thay d6i vé nhan su, Hiéu trudng lam vin ban dé nghi cip co
tham quyén ra Quyét dinh bo sung, kién toan Hoi dong trudng.

Hb so dé nghi kién toan Hoi dong trudng theo quy dinh tai Phan 2 - Phu
luc kém theo Cong van 394/SGDDT-TCCB ngay 15/4/2021 cua S& GD&DT.

2. Vé hoat dong ciia T4 tw van tAm Iy hoc sinh

- Céc truong tiéu hoc, trung hoc co sé thanh 1ap TH tu van tim 1y cho hoc
sinh; xay dung ké hoach hoat dong, b tri co s& vat chit, kinh phi; td chirc hoat
dong theo hudng dan tai Thong tw 31/2017/ TT-BGDDT ngay 18/12/2017 vé
Hudng dan thuc hién cong tic tu van tdm 1y cho hoc sinh trong truong phd thong;

- Viéc tinh gio cho Gido vién ki€ém nhi€ém lam cong tac tu van hoc sinh
theo quy dinh tai Thong tu 16/2017/ TT-BGDDPT ngay 12/7/2017 vé Hudng
dan danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh muc sé lugng ngudi 1am viée trong
cac co sO gido duc phd thong cong 1ap.

3. V& t chirc, bién ché T6 chuyén mén

- Thanh phén to chuyén moén theo Diéu 1¢ truong hoc; ddi véi truong tiéu
hoc va truong mam non Ban giam hiéu khoéng nam trong danh sach cac to
chuyén mén, tuy nhién Ban giam hiéu phai c6 nghi quyét phan cong sinh hoat
trong céc to;

- Sau khi quyét dinh thanh 1ap cac to, viéc thuc hién quy trinh bd nhiém t6
truong, t6 pho phai co ho s0 luu trir day du, dam bao chat ché, cong tim khach

quan; cdn clr vao de xuét cta cip to, su tin nhiém cua cac thanh vién trong t6,
Hiéu truong ra quyét dinh bd nhiém t6 truong, to pho.



4. V& cir gido vién 1am Tong phu trach Poi

- Thyc hi¢n theo Thong tu 27/2017/TT-BGDDPT ngay 08/11/2017 Quy
dinh tiéu chuan, nhiém vu, quyén han va ctr gido vién lam Téng phu trach Bo6i
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong cac co s gido duc phd thong cong 1ap;

- Quy trinh ctr gido vién lam Tong phu trach Doi:

+ Hiéu trudng thong nhat v6i Hoi dong trudng vé viée chon gido vién 1am
Téng phu trach Doi.

+ Hiéu trudng ra quyét dinh cir gido vién lam Tong phu trach Poi sau khi
c6 ¥ kién thong nhat cua Phong Gido duc va Pao tao va Hoi dong Doi cung cap.

5. Viéc thue hién ché a9, chinh sach ddi véi CBQL, GV, NV

- Thuc hién dung ché d6 nang luong thuong xuyén, nang luong trude thoi
han theo quy dinh tai Van ban hop nhat 02/VBHN - BNV ngay 02/5/2022 cia
B Noi vu; hang nam xay dyng ké hoach, chi tiéu, bdi dudng cho vién chirc
dam bao cac diéu kién, tiéu chuan nang lvong trude thoi han;

- Thyc hién du céc loai phu cap cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién.

6. Cong tac ban hanh van ban quan ly ngi b

Ra soat, hé théng lai tiéC lu’u‘trﬁ: ho so; nang cao chét lugng ban hanh van
ban quan Iy ndi bo theo tham quyén cua Hiéu truong; cap nhat kip thoi can ctr
phap 1y, ddm béo thé thirc theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Trén day 1a mot so huong dan trong thuc hién nhiém vu quin 1ly. Phong
Gido duc va bao tao yéu cau Hi¢u truong cac truong nghiém tic thyc hién ./.

RUONG PHONG

Noi nhan:
- Nhur trén;
- Luu..

Pham Phu Tung
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