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QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ của Hiệu trưởng và các phó Hiệu trưởng

Năm học 2017 – 2018

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS VÀ THPT TẢ SÌN THÀNG
         Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT, ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;


Căn cứ vào điều kiện thực tiễn của nhà trường trong năm học 2017 – 2018;

Căn cứ vào nhu cầu công tác, năng lực, phẩm chất đạo đức của cán bộ;
QUYẾT ĐỊNH


Điều 1. Nguyên tắc phân công và quan hệ công tác giữa hiệu trưởng và các phó hiệu trưởng.

1. Chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo toàn diện của Chi bộ Đảng, sự phân công điều động của tổ chức Đảng trên cơ sở nguyên tắc tập trung dân chủ.

2. Hiệu trưởng là người đứng đầu cơ quan, chịu trách nhiệm chỉ đạo, điều hành hoạt động chung mọi hoạt động của nhà trường thực hiện đúng quy định về chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn theo Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT, ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; các văn bản Pháp luật hiện hành. Chịu trách trước Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo Điện Biên về toàn bộ hoạt động của nhà trường. Giữ mối quan hệ với các cơ quan, ban, ngành, đoàn thể trong tỉnh, huyện, xã.
3. Hiệu trưởng phân công cho các phó hiệu trưởng chỉ đạo, theo dõi, xử lí thường xuyên các lĩnh vực được phân công. Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được phân công Phó hiệu trưởng thực hiện nghiêm túc nguyên tắc tập trung dân chủ, quy định hoạt động của cơ quan; chịu trách nhiệm cá nhân đối với các nhiệm vụ được phân công.


4. Trong phạm vi và quyền hạn được giao, Phó Hiệu trưởng chủ động giải quyết công việc; chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Giám đốc Sở và trước Pháp luật về các quyết định của mình. Những vấn đề quan trọng, nhạy cảm kịp thời báo cáo Hiệu trưởng trước khi xử lí, giải quyết. Trong trường hợp giải quyết các công việc thuộc quyền hạn, nhiệm vụ được phân công có liên quan đến công việc của Phó Hiệu trưởng khác phụ trách thì Phó Hiệu trưởng được phân công chủ động phối hợp giải quyết. Trường hợp có nhiều ý kiến khác nhau thì Phó Hiệu trưởng được giao phụ trách có trách nhiệm báo cáo, xin ý kiến Hiệu trưởng.


5. Ngoài các nhiệm vụ được phân công khi có nhiệm vụ đột xuất phát sinh Hiệu trưởng sẽ trực tiếp phân công và giao nhiệm vụ cho các Phó hiệu trưởng chỉ đạo thực hiện.


6. Khi Hiệu trưởng đi công tác hoặc trong trường hợp cần thiết Hiệu trưởng phân công nhiệm vụ thường trực lãnh đạo cơ quan cho một Phó hiệu trưởng giúp điều phối các hoạt động chung của cơ quan. Kết thúc thời gian phân công Phó hiệu trưởng được giao phụ trách có trách nhiệm báo cáo kết quả, tình hình thực hiện công việc trong thời gian phụ trách với Hiệu trưởng.

7. Trong quá trình tổ chức, triển khai thực hiện nhiệm vụ được phân công có vướng mắc, phát sinh các phó hiệu trưởng phải trực tiếp báo cáo Hiệu trưởng để bàn và thống nhất xin ý kiến chỉ đạo để giải quyết.

8. Cá nhân phụ trách lĩnh vực nào thì có trách nhiệm thực hiện việc lập, bảo quản và lưu trữ các loại hồ sơ thuộc lĩnh vực mình phụ trách theo qui định hiện hành. Cuối năm kiểm tra, đóng gói lưu trữ theo quy định. 

9. Trong quá trình quản lý, lãnh đạo và điều hành nhà trường, Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng phải có sự phối hợp chặt chẽ, đảm bảo tính thống nhất trong quan điểm chỉ đạo. Phát huy tính chủ động, sáng tạo của cá nhân, tinh thần cộng đồng trách nhiệm vì tập thể nhà trường để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao, hoàn thành tốt mọi kế hoạch đã đề ra và những nhiệm vụ đột xuất mà cấp trên giao cho. 


Điều 2. Phân công nhiệm vụ trong Ban giám hiệu

1. Ông Trần Huy Hoàng –Hiệu trưởng nhà trường 

Phụ trách chung nhà trường, trực tiếp phụ trách:

- Các mặt công tác: Tư tưởng chính trị; chiến lược, quy hoạch và kế hoạch phát triển nhà trường; công tác Tổ chức và Cán bộ; công tác Kế hoạch và Tài chính; công tác kiểm tra nội bộ trường học. 

- Chủ tịch các Hội đồng: Hội đồng trường, Hội đồng thi đua khen thưởng, Hội đồng kỷ luật, Hội đồng nâng lương, Hội đồng tuyển sinh, Hội đồng sáng kiến kinh nghiệm và nghiên cứu khoa học. Các Hội đồng khác khi có Quyết định phân công.
- Là chủ tài khoản nhà trường. 

- Là người phát ngôn của nhà trường

- Trưởng Ban chỉ đạo cuộc vận động: “ Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”; “Trường học thân thiện, học sinh tích cực”. 


- Ký duyệt học bạ khối 12.

- Tổ trưởng tổ chủ nhiệm (Quản lý và bố trí nhân sự, quản lý vấn đề tài chính liên quan đến tổ chủ nhiệm)


- Theo dõi và phụ trách: tổ Văn phòng, tổ Văn – Sử - Địa – Ngoại ngữ - GDCD, Đoàn trường.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ Văn – Sử - Địa – Ngoại ngữ - GDCD.

- Tham gia một số tổ chức chính trị, chính trị xã hội và đoàn thể; thành viên một số Ban chỉ đạo khi có Quyết định phân công.
- Phụ trách công tác tuyên truyền, quảng bá hình ảnh của nhà trường; công tác ứng dụng công nghệ thông tin và truyền thông của nhà trường; Phụ trách công tác bảo vệ, an ninh trật tự, an toàn trong trường học.

- Phụ trách làm các báo cáo của các phòng Kế hoạch tài chính; Thi đua khen thưởng và Tổ chức Cán bộ Sở khi có văn bản yêu cầu.

- Chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo, huyện ủy, HĐND, UBND huyện và trước Pháp luật về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của nhà trường; phát triển sự nghiệp giáo dục của nhà trường.
 
2. Ông Trần Đình Văn – Phó hiệu trưởng         

Phụ trách và giải quyết các công việc được Hiệu trưởng ủy quyền:

- Các mặt công tác: Công tác chuyên môn; công tác kiểm tra chuyên môn; công tác phổ cập giáo dục; công tác khảo thí và quản lý chất lượng giáo dục; công tác tư vấn, hướng nghiệp; công tác pháp chế; công tác bồi dưỡng phát triển đội ngũ cán bộ, viên chức; công tác tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm; công tác quản lý học sinh tự học buổi tối.

- Quản lý văn bản, hồ sơ và sổ sách các mặt công tác được giao phụ trách. 

- Quản lý nề nếp dạy và học; kỷ luật lao động của giáo viên. 
- Là chủ tài khoản số 2 của nhà trường. 

          - Theo dõi và phụ trách: tổ Toán – Lí – Tin – Công nghệ và Công đoàn. 

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ Toán – Lí – Tin – Công nghệ.

- Tổ phó tổ chủ nhiệm (Phụ trách hồ sơ chuyên môn tổ chủ nhiệm, quản lý nề nếp của tổ chủ nhiệm, tham mưu Hiệu trưởng phân công tổ chủ nhiệm, xử lý các vấn đề khác thuộc thẩm quyền).


- Trưởng Ban chuyên môn; Ban quản lý học sinh buổi tối.

- Tham gia một số tổ chức chính trị, chính trị xã hội và đoàn thể; thành viên một số Ban chỉ đạo khi có Quyết định phân công.

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Giám đốc Sở và trước Pháp luật lĩnh vực, nhiệm vụ được Hiệu trưởng giao.
- Trực tiếp phụ trách việc phân lớp, biên chế đầu cấp, điều chuyển học sinh chuyển lớp trong nội bộ nhà trường. Trực tiếp phụ trách, theo dõi và nắm bắt tình hình hoạt động của các tổ chuyên môn. Tham mưu cho Hiệu trưởng về việc phân công giảng dạy cho giáo viên. Kiểm duyệt việc xếp thời khóa biểu của toàn trường.

-   Phụ trách công tác thanh tra, kiểm tra, đánh giá thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên thuộc các tổ chuyên môn.

- Phụ trách công tác giáo dục nghề phổ thông; công tác thống kê tình hình số lượng, chất lượng giáo dục, chất lượng của đội ngũ và các kỳ thi cấp trường; công tác xây dựng và bồi dưỡng học sinh giỏi, bổ trợ kiến thức học sinh yếu, kém; phụ trách công tác giáo dục hướng nghiệp, hoạt động ngoại khóa, ngoài giờ lên lớp, công tác tư vấn cho học sinh.

- Lập dự thảo kế hoạch chuyên môn hàng tuần, hàng tháng, hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt trước khi thực hiện. Phụ trách công tác ôn thi tốt nghiệp lớp 12, xét tốt nghiệp lớp 9, hồ sơ dự thi tốt nghiệp, tuyển sinh cấp THCS và THPT.


- Phụ trách việc quản lý dữ liệu CB,GV,NV (PMIS), dữ liệu học sinh (EMIS). Ký học bạ và duyệt Sổ điểm, sổ đầu bài ở các khối 9,10,11;


-  Được thay mặt Hiệu trưởng trực tiếp ký ban hành các loại văn bản (dự thảo):  Kế hoạch, thông báo, công văn hướng dẫn nhiệm vụ mảng mình phụ trách, công văn khi được Hiệu trưởng phân công ủy quyền, trực tiếp ký duyệt kế hoạch tổ chuyên môn, kế hoạch của giáo viên, hồ sơ giáo án của tổ trưởng, học bạ, sổ điểm lớp, sổ đầu bài…, kiểm duyệt các thông báo của cấp dưới có liên quan. Các văn bản ký ban hành phải gửi Hiệu trưởng để báo cáo.

- Phụ trách làm các báo cáo của Thanh tra Sở; phòng Giáo dục trung học; Khảo thí quản lý và kiểm định chất lượng giáo dục; Văn phòng; phòng GDTX&CN; phòng CNTT và NCKH của Sở khi có văn bản yêu cầu. Trình Hiệu trưởng duyệt trước khi gửi báo cáo về Sở.


-  Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.


3. Ông Lò Thanh Hoàn – Phó Hiệu trưởng

Phụ trách và giải quyết các công việc được Hiệu trưởng ủy quyền:

- Các mặt công tác: Công tác quản lý cơ sở vật chất; công tác phòng cháy, chữa cháy; công tác tôn tạo cảnh quan trường lớp; giám sát công tác lao động vệ sinh và y tế trường học; phụ trách việc tiếp nhận và cấp phát gạo cho học sinh bán trú.

- Quản lý văn bản, hồ sơ và sổ sách các mặt công tác được giao phụ trách. 
- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ Toán – Lí – Tin – Công nghệ.


- Trực tiếp phụ trách tổ Hóa – Sinh – Thể dục – Âm nhạc – Mĩ thuật, theo dõi nắm bắt tình hình hoạt động của tổ này.
- Tham gia một số tổ chức chính trị, chính trị xã hội và đoàn thể; thành viên một số Ban chỉ đạo khi có Quyết định phân công.

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Giám đốc Sở và trước Pháp luật lĩnh vực, nhiệm vụ được Hiệu trưởng giao.


- Phối hợp trong công tác kiểm tra, đánh giá thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên thuộc khối THCS.

- Phụ trách công tác thống kê, dự báo, kiểm kê, kiểm tra về CSVC.

- Phụ trách cơ sở vật chất, thiết bị dạy học và các phòng bộ môn, phòng sinh hoạt Đoàn Đội, phòng y tế, phòng truyền thống.

- Phụ trách công tác giáo dục môi trường; công tác giáo dục thể chất; Giữ mối liên hệ và phối hợp với các đoàn thể, tổ chức xã hội địa phương, Hội khuyến học, Hội cựu giáo chức, Hội cha mẹ học sinh…

- Phụ trách công tác quản lý nề nếp học sinh (Quản lý rèn luyện học sinh thực hiện Nội quy học sinh).

- Phụ trách công tác giáo dục kỹ năng sống, giao tiếp, ứng xử, hội nhập cho học sinh và cán bộ viên chức trong nhà trường; công tác giáo dục pháp luật, an toàn giao thông, phòng chống tai nạn, tệ nạn xã hội, giáo dục dân số, giáo dục giới tính, giáo dục sức khoẻ SSVTN; công tác vệ sinh an toàn thực phẩm phòng chống ngộ độc, phòng chống các dịch bệnh lây lan, công tác Hội Chữ  thập đỏ, Hội khuyến học trong nhà trường.

- Phụ trách công tác xã hội hoá giáo dục.



- Ký học bạ và duyệt Sổ điểm, sổ đầu bài ở các khối 6,7,8;

- Lập dự thảo kế hoạch hàng tuần, hàng tháng, hàng năm, thuộc lĩnh vực quản lý trình Hiệu trưởng phê duyệt trước khi thực hiện. 

- Phối hợp với các đồng chí trong Ban giám hiệu, các tổ chức, bộ phận, cá nhân trong các hoạt động có liên quan, các công việc cụ thể được Hiệu trưởng phân công.


- Phụ trách làm các báo cáo về công tác Phổ cập; báo cáo cấp phát gạo; công tác quản lý cơ sở vật chất của Sở, Phòng GD&ĐT khi có văn bản yêu cầu. Trình Hiệu trưởng duyệt trước khi gửi báo cáo.


- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.


4. Quy định khác


Ngoài các nhiệm vụ chính được phân công ở trên, khi có nhiệm vụ phát sinh, tập thể Ban giám hiệu sẽ bàn và phân công nhiệm vụ cụ thể cho các đồng chí. Quá trình thực hiện những nhiệm vụ được phân công các phó Hiệu trưởng chủ động xây dựng kế hoạch, quy chế hoạt động lĩnh vực mình phụ trách để chỉ đạo, đảm bảo thực hiện có hiệu quả đối với công việc được giao. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Giám đốc Sở và trước Pháp luật về lĩnh vực công việc được giao phụ trách và các văn bản thay mặt Hiệu trưởng để ký ban hành.


Điều 3.  Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Các tổ chuyên môn, tổ văn phòng, các đoàn thể trong nhà trường và các cá nhân thuộc trường THCS và THPT Tả Sìn Thàng chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	 Nơi nhận:
- Sở GD&ĐT (để báo cáo);

- Các Phó hiệu trưởng (thực hiện);
- Các Tổ CM, Tổ VP, đoàn thể (để biết); 

- Thông báo trên Website;

- Lưu VT.

	HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, đóng dấu)
Trần Huy Hoàng
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