 
    SỞ GD&ĐT NAM ĐỊNH            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG THPT C HẢI HẬU                             Độc lập-Tự do-Hạnh phúc

          

        Số: 03/QĐ-THPTCHH                           Hải Hậu, ngày 08  tháng 01 năm 2020
QUYẾT ĐỊNH
Phân công nhiệm vụ Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng
trường THPT C Hải Hậu
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT C HẢI HẬU
Căn cứ vào Điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học, Ban hành theo Ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3 /2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ vào Nghị quyết của Hội đồng trường;

Để tăng cường trách nhiệm trong điều hành, quản lí nhà trường và thực hiện tốt chức trách nhiệm vụ theo qui định;
Căn cứ tình hình thực tế của nhà trường và năng lực cán bộ.
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Phân công nhiệm vụ quản lý, điều hành các hoạt động của trường THPT C Hải Hậu cho Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng (có phân công kèm theo)
Điều 2. Các đồng chí CBQL căn cứ vào nhiệm vụ được phân công có trách nhiệm tham mưu với Hiệu trưởng để xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiện phù hợp với điều kiện của nhà trường, bảo đảm khối lượng và chất lượng các nhiệm vụ được giao.
Quyết định có hiệu lực từ ngày ký.
Điều 3. Các ông/bà có tên ở điều 1, bộ phận Văn phòng và toàn thể Hội đồng giáo dục trường THPT C Hải Hậu có trách nhiệm thi hành quyết định này./.
	        Nơi nhận
 - Sở GD&ĐT;  (để  báo cáo);            

 - Ban Giám Hiệu (thực hiện);
 - Đăng Website của nhà trường;
 - Lưu VT.

	                  HIỆU TRƯỞNG

                Nguyễn Văn Tuấn


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
HIỆU TRƯỞNG, PHÓ HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT C HẢI HẬU
        (Kèm theo Quyết định số 03/QĐ-THPTCHH ngày 08 tháng 01 năm 2020)
I. Quyền hạn, trách nhiệm của lãnh đạo nhà trường:
Trên cơ sở các chủ trương, nghị quyết của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước, của ngành và các mục tiêu kinh tế - xã hội của địa phương, nhà trường xây dựng các đề án, kế hoạch, nhiệm vụ, mục tiêu phát triển giáo dục và tổ chức thực hiện các chức năng, nhiệm vụ quyền hạn theo quy định.
Quản lý, điều hành các hoạt động giáo dục của nhà trường theo quy định của Nhà nước, thực hiện kiểm tra, giám sát, đánh giá theo quy định.
Chỉ đạo việc tổ chức giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục khác theo chương trình giáo dục do Bộ GD&ĐT ban hành và những quy định của Sở Giáo dục & Đào tạo Nam Định.
Tiếp nhận học sinh, vận động học sinh bỏ học đến trường; phối hợp với gia đình học sinh, các tổ chức, cá nhân trong cộng đồng thực hiện các hoạt động giáo dục;
Quản lý giáo viên, nhân viên và học sinh; Chỉ đạo việc quản lý, sử dụng đất đai, trường lớp, quản lý tài sản trang thiết bị và tài chính theo quy định của Pháp luật;
Tổ chức cho giáo viên, nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động xã hội; thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.
Hiệu trưởng phân công cho các Phó hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng chỉ đạo, xử lý thường xuyên các công việc theo lĩnh vực, nhiệm vụ được phân công hoặc ủy quyền.
Các Phó hiệu trưởng: Được thay mặt Hiệu trưởng quyết định và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, trước pháp luật về lĩnh vực, nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công hoặc ủy quyền và các quyết định của mình. Đối với những vấn đề đặc biệt quan trọng, phức tạp hoặc nhạy cảm thì cần xin ý kiến Hiệu trưởng trước khi quyết định. Khi thực hiện nhiệm vụ, nếu có nội dung liên quan đến lĩnh vực, nhiệm vụ do Phó hiệu trưởng khác phụ trách, các Phó hiệu trưởng cần chủ động phối hợp bàn bạc giải quyết. Trường hợp các Phó hiệu trưởng có ý kiến khác nhau thì báo cáo Hiệu trưởng quyết định.
II. Phân công nhiệm vụ cụ thể của Hiệu trưởng và các Phó hiệu trưởng
   1.  Đ/c Nguyễn Văn Tuấn -Hiệu trưởng: 

         Phụ trách chung các  hoạt động của nhà trường: 


- Công tác kế hoạch, tổ chức;


- Công tác tài chính, nhân sự, xây dựng, cơ sở vật chất, kiểm tra, thi đua,….;


- Công tác tuyển sinh;

        - Công tác đối nội, đối ngoại của nhà trường, hoạt động của hội cha mẹ học sinh; 

        - Theo dõi mọi sổ sách trực tiếp là sổ điểm lớp, sổ đăng bộ, học bạ;

        - Phụ trách  khối 12, ký học bạ khối 12; Phụ trách tổ Toán , Hành chính ; Phụ trách tiêu chuẩn 1 của trường chuẩn Quốc gia (tiêu chuẩn Tổ chức nhà trường).

    2. Các đ/c Phó Hiệu trưởng:


 Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, giúp Hiệu trưởng thực hiện các phần việc đã  được phân công chuyên trách và một số công tác khác

       2.1. Đ/c Trần Văn Thọ

    a. Phụ trách  hoạt động dạy và học: 

      + Thực hiện phân công chuyên môn, chỉ đạo giáo vụ xếp thời khóa biểu và điều hành thực hiện;

      + Hướng dẫn các văn bản, quy chế chuyên môn cho giáo viên, học sinh; theo dõi và kiểm tra việc thực hiện.

    + Tổ chức các hoạt động chuyên môn, kết hợp với Tổ trưởng chuyên môn kiểm tra đánh giá trình độ chuyên môn nghiệp vụ giáo viên  ghi kết quả vào sổ thanh tra; nắm chắc việc đánh giá học sinh của giáo viên, sơ kết, tổng kết hoạt động chuyên môn. 

    + Tổ chức dạy và học nội khóa, tham quan thực hành chuyên môn. Thường trực hội đồng thẩm định phổ biến sáng kiến kinh nghiệm. Bồi dưỡng giáo viên, giúp đỡ phong trào học tập của học sinh.

    + Phụ trách hoạt động dạy và học ngoài giờ chính khóa, tổ chức các hoạt động dạy theo yêu cầu, ôn thi Đại học, bồi dưỡng HSG,...

    + Tổ chức hội thi giáo viên giỏi, hội thảo khoa học. 

    + Phụ trách công tác  Khảo thí, chỉ đạo các kỳ thi chất lượng, lên lớp, lưu ban, quản lý các loại hồ sơ chuyên môn. 

    + Thường trực công tác  tuyển sinh vào lớp 10:

    - Danh sách phòng thi, thí sinh;...

    + Xét duyệt với GVCN về xếp loại học sinh, thống kê các số liệu về chuyên môn cuối kỳ, cuối năm, làm báo cáo về công việc mình phụ trách.

    + Theo dõi  mọi hoạt động của khối 11, ký học bạ khối 11; phụ trách tổ: Văn, Sử-Địa-GDCD;  Phụ trách tiêu chuẩn  2, 3 của trường chuẩn Quốc gia (tiêu  chuẩn: Đội ngũ giáo  viên, CBCNV và Chất lượng giáo dục). 

     b.  Đảm nhiệm một số công tác khác khi được Hiệu trưởng phân công. 

       2.2.  Đ/c Lưu Văn Bình:

         a.  Phụ trách phong trào học sinh:

     + Phụ trách theo dõi, đánh giá nền nếp giáo viên và học sinh: theo dõi việc chấp hành giờ giấc, chuyên cần,…

     + Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc ghi sổ đầu bài, lấy và xử lý thông tin ở sổ ghi đầu bài;   

     + Thường trực ban đức dục (Kế hoạch giáo dục đạo đức học sinh, tổ chức và điều hành các buổi xét kỷ luật học sinh; đề nghị với Hiệu trưởng ra quyết định kỷ luật, xóa kỷ luật học sinh,…)

            + Phụ trách các  loại Bảo hiểm, Y tế học đường, Phòng Y tế; 

            + Phụ trách các hoạt động: Lễ kỷ niệm, các cuộc vận động của địa phương, của ngành, hoạt động từ thiện, nhân đạo…; các cuộc thi tìm hiểu, Văn nghệ, TDTT,… và các  cuộc giao lưu khác, cùng với Hiệu trưởng giao ban với thường trực hội cha mẹ học sinh;  

   + Tổ chức điều hành các buổi sinh hoạt sáng thứ hai hàng tuần, ngày lễ, các buổi sinh hoạt toàn trường.,…Phụ trách sân khấu, dẫn chương trình, tổ chức, điều hành khánh tiết, trang trí lễ đài và khu vực trường,…; phối hợp với các bộ phận liên quan để chương trình được thông suốt;

       + Phụ trách khen thưởng học sinh cuối kỳ, cuối năm: phần thưởng, giấy khen, kế hoạch trao thưởng,.....

   + Phụ trách dạy Tin học và phát triển CNTT của nhà trường; quản lý về kỹ thuật và chuyên môn thuộc các lĩnh vực như: thông tin liên lạc, các phòng máy tính, các thiết bị điện tử phụ trợ như loa đài,...

   + Tham gia ban kiến thiết, theo dõi tiến độ thi công các công trình (Hiện trường thi công, giao ban công trường, cùng giám sát thi công; báo cáo, đề xuất với Hiệu trưởng các vấn đề phát sinh để cùng giải quyết,…);

           + Làm báo cáo về công việc mình phụ trách.

   + Theo dõi  mọi hoạt động của khối 10, ký học bạ khối 10;    

   + Phụ trách tổ: Hóa-Sinh, TD-GDQP, Phụ trách tiêu chuẩn 5 trường chuẩn Quốc gia ( Tiêu chuẩn Xã hội hóa giáo dục)

    b, Phụ trách bộ phận bảo vệ, Đoàn thanh niên, công tác an ninh trật tự;      

   c, Phụ trách công tác Kiểm định chất lượng giáo dục,...

             d, Quản lý hồ sơ học sinh: Hồ sơ thi THPT QG, thi tuyển sinh,....; 

     e,  Đảm nhiệm một số công tác khác khi được Hiệu trưởng phân công.

              2.3. Đ/c Phạm Thị Nga

      a,  Phụ trách lao động, vệ sinh lớp học, trường học, cảnh quan môi trường (Hệ thống tiêu thoát nước, xử lý rác thải, trồng và chăm sóc cây xanh, cây cảnh,…); lên kế hoạch, tổ chức thực hiện, nhận xét, đánh giá,…

   + Phụ trách hoạt động hướng nghiệp, dạy nghề;

   + Quản lý cơ sở vật chất: bảo quản, bảo dưỡng cơ sở vật chất của nhà trường:

· Lưu giữ sổ quản lý tài sản của toàn trường;

      - Đề xuất việc mua sắm các dụng cụ, vật tư phục vụ cho hoạt động của nhà trường theo quy định của tài chính;

      - Thường xuyên kiểm tra toàn bộ hệ thống lớp học, các phòng chức năng,…; khu vệ sinh, chú ý các hệ thống cửa, bản nề, khóa, hệ thống thoát nước,…Nếu hỏng hóc lập biên bản và lên kế hoạch tu sửa ngay đảm bảo hoạt động bình thường của nhà trường, đảm bảo tuyệt đối về an toàn cho con người;

     - Tổ chức kiểm kê bất thường và định kỳ khoảng 2 đợt (vào cuối năm dương lịch và cuối năm học theo quy định của nhà nước). Đề xuất việc lập hội đồng thanh lý tài sản không còn khả năng sử dụng, đề xuất việc mua sắm, bổ sung trang thiết bị  phục vụ cho năm học tới; 

    + Tổ chức việc chuẩn bị cơ sở vật chất cho các kỳ thi: Chuẩn bị đầy đủ các phòng thi, phòng chức năng, bàn ghế, chỗ làm việc của hội đồng thi, ăn nghỉ của hội đồng và những vấn đề có liên quan đến cơ sở vật chất của các hội đồng thi,…

             + Theo dõi việc quản lý, sử dụng tài sản thư viện, các phòng thí nghiệm, máy tính, phòng học tiếng, đồ dùng học tập môn Địa, Sử, Lý, Hóa, Sinh vật (cập nhật việc nhập thiết bị, kiểm kê, bảo dưỡng, mượn trả…. ), 

    + Làm báo cáo về công việc mình phụ trách;

    + Phụ trách công tác phổ cập của nhà trường;

    + Phụ trách Công đoàn, tổ Vật lý-KTCN, Ngoại ngữ; Phụ trách tiêu chuẩn 4 trường chuẩn Quốc gia (Tiêu chuẩn Cơ sở vật chất trường học).


b, Đảm nhiệm một số công tác khác khi được Hiệu trưởng phân công.   

        Các đ/c Phó Hiệu trưởng chủ động thực hiện các công việc đã được phân công, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về phần việc của mình phụ trách; thường xuyên báo cáo,  tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng giải quyết các công việc mà mình phụ trách và các công việc phát sinh; ngoài ra cùng giải quyết các vấn đề liên quan khác của nhà trường.                      
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