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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

CÁC THÀNH VIÊN BAN CHỈ ĐẠO THỰC HIỆN QUY CHẾ DÂN CHỦ TẠI 

TRƯỜNG TIỂU HỌC XÃ NOONG HẸT 

Căn cứ Quyết định số 04/QĐ-BGDĐT ngày 01 tháng 3 năm 2000 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế thực hiện dân chủ trong nhà trường; 

Căn cứ Quyết định số …/QĐ-TrTH ngày … tháng 9 năm 2024 của Hiệu trưởng 

Trường Tiểu học xã Noong Hẹt về việc ban hành quy chế thực hiện dân chủ trong nhà 

trường; 

1. Bà Mạc Thị Phương Hảo, Hiệu trưởng – Trưởng ban: phụ trách chung, chỉ 

đạo thực hiện quy chế thực hiện dân chủ trong nhà trường, trực tiếp chỉ đạo, điều hành 

và phụ trách một số lĩnh vực công tác: Chỉ đạo Chi bộ đảng, nhà trường và các đoàn 

thể, công tác cán bộ. Phụ trách công tác tài chính, tài sản; chỉ đạo công tác chuyên 

môn, ban khuyến học; chủ tịch Hội đồng thi đua khen thưởng; kiểm tra nội bộ. Công 

tác Xã hội hóa giáo dục; Xây dựng CSVC, các cuộc vận động, thực hiện quy chế 

dân chủ trong nhà trường; khảo thí kiểm định chất lượng, xây dừng trường chuẩn 

Quốc gia MĐ 2, trường có đời sống văn hóa tốt. 

Trực tiếp theo dõi và phụ trách. 

Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện 

kế hoạch dạy học, giáo dục, báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng 

trường và các cấp có thẩm quyền. 

Thành lập tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà 

trường, bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó, TPT Đội. 

Phân công, quản lý, đánh giá, xếp loại; khen thưởng, thi hành kỷ luật đối với 

giáo viên, nhân viên theo quy định; 

Quản lý hành chính; quản lý và sử dụng hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản 

của nhà trường. 

Quản lý học sinh và tổ chức các hoạt động giáo dục của nhà trường; tiếp nhận 

giới thiệu HS chuyển trường; QĐ khen thưởng, kỷ luật, phê duyệt kết quả đánh giá 

xếp loại, danh sách HS lên lớp, ở lại lớp. Tổ chức kiểm tra, xác nhận việc HTCTTH 

cho HS trong nhà trường và các đối tượng khác trên địa bàn trường phụ trách. 

2. Bà Trần Thị Phú, phó Hiệu trưởng – Phó trưởng ban: chỉ đạo thực hiện quy chế 

thực hiện dân chủ trong nhà trường, trực tiếp phụ trách công tác chuyên môn toàn 

trường, trực tiếp chỉ đạo chuyên môn khối 4,5. Làm các loại báo cáo, thống kê, 



tổng hợp, trực tiếp làm công tác phổ cập, chỉ đạo công tác lao động vệ sinh trường 

lớp, y tế học đường, an toàn trường học; chăm sóc bồn hoa, cây cảnh; các phần mềm 

quản lý nhân sự, học sinh, nhập dữ liệu phần mềm Trường học kết nối, các hoạt động 

phong trào của CBGV, học sinh; công tác Đội và phong trào thiếu nhi, công tác vận 

động từ thiện, chịu trách nhiệm chỉ đạo công tác kiểm định đánh giá trường tiểu học 

theo thông tư số 17 /2018/TT-BGDĐT ngày 22/8/2018. 

Công tác triền khai chương trình giáo dục phổ thông 2018. Thư viện thiết bị 

trường học. 

Quản lý và chỉ đạo nâng cao các tiêu chí của trường chuẩn Quốc gia mức độ 

II. Tổ chức tốt cuộc thi giáo viên dạy giỏi cấp trường, cấp huyện. 

Phụ trách công tác thi, giao lưu học sinh giỏi Olympic tiếng Anh, Toán, Tiếng 

Việt lớp 3,4,5 cấp trường, cấp huyện, thi giao lưu học sinh giỏi cấp trường khối lớp 

1,2 thi giao lưu TDTT đối với HS cấp trường, cấp cụm, cấp huyện, các cuộc thi trên 

Intrnent các môn: Trạng Nguyên Tiếng Việt, Tiếng Anh, Toán… 

Tham mưu công tác chuyên môn: Xây dựng kế hoạch tự học tự dồi dưỡng; bồi 

dưỡng thường xuyên; KH dạy học tích hợp nội dung quốc phòng an ninh, giáo dục 

STEM, giáo dục quyền con người, kĩ năng sống, … ôn tập kiểm tra bổ sung kiến 

thức; KH giáo dục học sinh khuyết tật học hòa nhập; kế hoạch hoạt động câu lạc bộ 

“Giáo dục kỹ năng sống, hoạt động tư vấn tâm lý học sinh, giáo dục truyền thống 

nhà trường” KH công nghệ thông tin…; 

Phụ trách CSVC của nhà trường (Tài sản cố định) Công tác kiểm kê, lưu giữ CSVC, 

công tác thư viện thiết bị, công tác phổ cập. 

3. Bà Nguyễn Thị Tố Hoa, Giáo viên – Chủ tịch Công Đoàn cơ sở, chỉ đạo 

thực hiện quy chế thực hiện dân chủ trong nhà trường, trực tiếp phụ trách công tác thi 

đua khen thưởng nhà trường, bảo quản cơ sở vật chất, các hoạt động phong trào của 

CBGV, học sinh; công tác Đội và phong trào thiếu nhi, công tác đánh giá trường tiểu 

học. Phối hợp với tổng phụ trách Đội tổ chức các hoạt động Đội và Sao nhi đồng. 

Phụ trách công tác thu thập MC tiêu chuẩn 2 đánh giá trường tiểu học theo thông tư 

số 17 /2018/TT-BGDĐT ngày 22/8/2018... (nhóm trưởng). Phối hợp với Hội cha mẹ 

học sinh của lớp để thực hiện các hoạt động giáo dục; Theo dõi chấm công CB-GV-

NV (Lưu bảng chấm công hàng tháng) 

4. Bà Trương Thị Thanh Khắc - Phó bí thư Chi bộ, chỉ đạo thực hiện quy chế 

thực hiện dân chủ trong nhà trường, phụ trách công tác Đội và PT thiếu niên; Tổ chức 

các hoạt động Đội và Sao nhi đồng; Tổ chức các hoạt động ngoài giờ lên lớp, bồi 

dưỡng các đội tuyển văn nghệ học sinh, tổ chức các hoạt động phong trào học sinh, 

tổ chức các hoạt động Đội và Sao nhi đồng; tham gia công tác phổ cập của nhà 

trường. Phụ trách công tác pháp luật. an toàn trường học. Bồi dưỡng đội tuyển 

Aerobic lớp 2,3. Công tác thu thập MC tiêu chuẩn 1 đánh giá trường tiểu học theo 

thông tư số 17 /2018/TT-BGDĐT ngày 22/8/2018... 



5. Bà Nguyễn Thị Tuyến – Tổ trưởng tổ CM khối 1, chỉ đạo thực hiện quy chế 

thực hiện dân chủ trong nhà trường. Phụ trách chuyên môn, công tác thi đua khen 

thưởng, an toàn trường học…thuộc tổ khối 1, chủ nhiệm lớp 1A1. Phụ trách công 

tác bồi dưỡng HS giỏi khối 1 môn Toán, Tiếng Việt. Phối hợp với tổng phụ trách 

Đội tổ chức các hoạt động Đội và Sao nhi đồng. Phối hợp với Hội cha mẹ học sinh 

của lớp để thực hiện các hoạt động giáo dục; chịu trách nhiệm chỉ đạo công tác thu 

thập minh chứng tiêu chuẩn 4, đánh giá trường tiểu học theo thông tư số 17 

/2018/TT-BGDĐT ngày 22/8/2018 

6. Bà Trần Thị Yến – Tổ trưởng tổ CM khối 2,3, chỉ đạo thực hiện quy chế 

thực hiện dân chủ trong nhà trường. Phụ trách chuyên môn, công tác thi đua khen 

thưởng, an toàn trường học…thuộc tổ khối 2,3, chủ nhiệm lớp 3A2. Phụ trách công 

tác bồi dưỡng HS giỏi khối 2,3 môn Toán, Tiếng Việt. Phối hợp với tổng phụ trách 

Đội tổ chức các hoạt động Đội và Sao nhi đồng. Phối hợp với Hội cha mẹ học sinh 

của lớp để thực hiện các hoạt động giáo dục; chịu trách nhiệm thu thập minh chứng 

tiêu chuẩn 4, đánh giá trường tiểu học theo thông tư số 17 /2018/TT- BGDĐT ngày 

22/8/2018 

7. Bà Đào Thị Doan – Tổ trưởng tổ CM khối 4,5, chỉ đạo thực hiện quy chế 

thực hiện dân chủ trong nhà trường. Phụ trách chuyên môn, công tác thi đua khen 

thưởng, an toàn trường học…thuộc tổ khối 4,5, chủ nhiệm lớp 5A2. Phụ trách công 

tác bồi dưỡng HS giỏi khối 4,5 môn Toán, Tiếng Việt. Phối hợp với tổng phụ trách 

Đội tổ chức các hoạt động Đội và Sao nhi đồng. Phối hợp với Hội cha mẹ học sinh 

của lớp để thực hiện các hoạt động giáo dục; chịu trách nhiệm thu thập minh chứng 

tiêu chuẩn 5, đánh giá trường tiểu học theo thông tư số 17 /2018/TT- BGDĐT ngày 

22/8/2018 

8. Phạm Thị Thủy – Giáo viên, chỉ đạo thực hiện quy chế thực hiện dân chủ 

trong nhà trường. Công tác bồi dưỡng HS giỏi môn TV. Kiêm Thư kí Hội đồng Sư 

phạm nhà trường. Phối hợp với tổng phụ trách Đội tổ chức các hoạt động Đội và Sao 

nhi đồng. Phối hợp với Hội cha mẹ học sinh của lớp để thực hiện các hoạt động giáo 

dục; công tác thu thập minh chứng tiêu chuẩn 4, đánh giá trường tiểu học theo Thông 

tư số 17 /2018/TT-BGDĐT ngày 22/8/2018... 

9. Nguyễn Thị Thủy – Giáo viên, chỉ đạo thực hiện quy chế thực hiện dân chủ 

trong nhà trường. Tư vấn thực hiện công tác thi đua khen thưởng, an toàn trường 

học…thuộc tổ khối 4,5, Phụ trách công tác bồi dưỡng HS giỏi khối 4,5 môn Toán, 

Tiếng Việt, Tiếng Anh. 

10. Nguyễn Thị Đông – Kế Toán, chỉ đạo thực hiện quy chế thực hiện dân chủ trong 

nhà trường, công tác tài chính kế toán, theo dõi cấp phát chế độ của CBGV, học 



sinh; theo dõi thu - chi các nguồn từ ngân sách và công tác XHH, theo dõi cơ sở 

vật chất nhà trường. 

Các thành viên còn lại, Ủy viên, tổ chức thực hiện Quy chế Dân chủ CS theo 

chức năng nhiệm vụ mà nhà trường đã giao. 

Ban chỉ đạo thực hiện Quy chế Dân chủ cơ sở trường tiểu học xã Noong Hẹt 

đề nghị các thành viên thực hiện tốt các nhiệm vụ đã được phân công./. 

 

 

Nơi nhận: 

- Phòng GD&ĐT (b/c); 

- CBGV trường (Gmail); 

- Lưu nhà trường. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 
Mạc Thị Phương Hảo 

 

 


