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Phân công nhiệm vụ trong Lãnh đạo nhà trường
¯¯¯¯¯¯
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT SỐ 2 PHÙ CÁT
Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ vào nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng được quy định tại Điều 11 Điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;
Căn cứ vào nhiệm vụ quản lý nhà trường.
[bookmark: bookmark2][bookmark: bookmark3]QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phân công nhiệm vụ quản lý, điều hành các hoạt động nhà trường của tập thể lãnh đạo trường THPT Số 2 Phù Cát (có bảng phân công nhiệm vụ cụ thể kèm theo).
Điều 2. Các đồng chí cán bộ quản lý 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 tốt các nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Các ông, bà cán bộ quản lý, các tập thể và cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này kể từ ngày ký./.

	
Nơi nhận:
- Cấp ủy Chi bộ (báo cáo);
- Các PHT (thực hiện);
- Công đoàn, Đoàn TN, TCM (liên hệ);
- Lưu: VT.
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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ TẬP THỂ LÃNH ĐẠO
TRƯỜNG THPT SỐ 2 PHÙ CÁT
(Ban hành kèm theo Quyết định số ....../QĐ-THPTPC2 ngày 15 tháng 01 năm 2024)
I. NGUYÊN TẮC CHUNG
1. Việc lãnh đạo, quản lý và điều hành mọi hoạt động của nhà trường được thực hiện theo Quy chế làm việc và Quy chế thực hiện dân chủ mà nhà trường đã ban hành. Chấp hành đúng Điều lệ nhà trường và thực hiện làm việc theo chế độ thủ trưởng. Giữ gìn và phát huy sự đoàn kết thống nhất, khắc phục khó khăn hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
2. Cá nhân được phân công lĩnh vực nào thì chủ động căn cứ nhiệm vụ năm học, tình hình nhà trường để xây dựng kế hoạch năm, tháng, tuần cho từng mặt công tác trình Hiệu trưởng phê duyệt; cuối tháng sơ kết báo cáo Hiệu trưởng và trực tiếp giải đáp các vấn đề liên quan của giáo viên, nhân viên và học sinh. Cá nhân được phân công lĩnh vực nào chịu trách nhiệm chính lĩnh vực đó.
3. Hồ sơ thuộc lĩnh vực nào, do người được phân công lĩnh vực đó thiết lập, bảo quản, lưu trữ theo quy định. Khi có kiểm tra của cấp trên, phải có đủ hồ sơ theo quy định.
4. Trong quá trình lãnh đạo, quản lý, điều hành nhà trường, Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng phải có sự phối hợp chặt chẽ đảm bảo tính thống nhất và hiệu quả, phát huy tính sáng tạo, chủ động của cá nhân, tinh thần cộng sự để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao, hoàn thành các kế hoạch đã đề ra và các nhiệm vụ đột xuất mà cấp trên giao phó.
5. Trên cương vị được phân công, Phó Hiệu trưởng căn cứ nhiệm vụ năm học, các yêu cầu khác trong từng năm học và các nhiệm vụ đột xuất được giao để chỉ đạo việc tổ chức thực hiện, kịp thời kiểm tra, giám sát để đạt được hiệu quả công tác cao nhất.
6. Chế độ báo cáo
- Hàng tuần họp lãnh đạo, gồm: Tập thể lãnh đạo, Chủ tịch công đoàn, Bí thư Đoàn trường. Các thành viên báo cáo với Hiệu trưởng những phần việc đã thực hiện hoặc đã giải quyết, bàn bạc thống nhất thực hiện các công việc tuần mới;
- Các Phó Hiệu trưởng phải xin ý kiến Hiệu trưởng khi giải quyết các sự việc đột xuất; phải báo cáo đầy đủ tinh thần nội dung cuộc họp được Hiệu trưởng ủy nhiệm sau khi đi dự họp về đến cơ quan.
II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ
1. Ông Trần Thúc Kháng - Hiệu trưởng
Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trưởng quy định tại Điều 11 Điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. Cụ thể:
- Chủ tài khoản số 1; phụ trách công tác tài chính, công tác tư tưởng chính trị và bảo vệ chính trị nội bộ.
- Công tác Đảng, Công đoàn, Đoàn thanh niên.
- Tổ chức xây dựng bộ máy nhà trường; kế hoạch phát triển nhà trường; kế hoạch năm, tháng và tổ chức thực hiện kế hoạch.
- Là người phát ngôn duy nhất và chịu trách nhiệm ký duyệt các thông tin cung cấp ra ngoài nhà trường; là người tiếp nhận và xử lý thông tin liên quan đến hoạt động của nhà trường với các cơ quan thông tấn, báo chí, các đoàn thanh tra, kiểm tra.
- Tuyển dụng, hợp đồng, hủy hợp đồng, ... đối với giáo viên, nhân viên khi đơn vị có nhu cầu.
- Quyết định phân công công tác; kiểm tra, đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của các Phó Hiệu trưởng, cán bộ, giáo viên và nhân viên.
- Chủ tịch các Hội đồng của nhà trường: Hội đồng Thi đua khen thưởng; Hội đồng kỷ luật; Hội đồng khoa học; Hội đồng lương và một số Hội đồng khác.
- Là trưởng các Ban chỉ đạo của nhà trường: Ban Chỉ đạo cuộc vận động “Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”; Ban Chỉ đạo thực hiện “Quy chế dân chủ tại cơ sở”; Ban Chỉ đạo cải cách hành chính; Ban Chỉ đạo phòng, chống tham nhũng và một số Ban Chỉ đạo khác của nhà trường.
- Công tác Kiểm tra nội bộ nhà trường.
- Công tác Cải cách hành chính, văn thư, lưu trữ, hoạt động của tổ văn phòng theo chức năng như quản lý hồ sơ, lưu trữ, báo cáo, ...
- Công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật, phòng chống tham nhũng.
- Công tác Y tế học đường; công tác Giáo dục QPAN, giáo dục thể chất.
- Quản lý cổng thông tin điện tử, hệ thống vnEdu.
- Duyệt kế hoạch của các bộ phận thuộc lĩnh vực phụ trách.
- Phụ trách khối 12 (kể cả ký sổ điểm, học bạ, sổ đầu bài và hoạt động chủ nhiệm khối).
- Kiểm tra việc thực hiện và quản lý các loại hồ sơ:
+ Hồ sơ quản lý tài sản nhà trường;
+ Sổ Nghị quyết của nhà trường, Hội đồng trường;
+ Hồ sơ kiểm tra nội bộ;
+ Hồ sơ tổ chức (Hồ sơ cán bộ giáo viên, nhân viên);
+ Hồ sơ Đánh giá, xếp loại giáo viên, nhân viên;
+ Hồ sơ thi đua, khen thưởng;
+ Hồ sơ KĐCLGD, trường chuẩn quốc gia;
+ Hồ sơ thi đua, khen thưởng và kỷ luật giáo viên, học sinh.
- Trực tiếp theo dõi, kiểm tra thường xuyên, đột xuất các tổ Toán - Tin; tổ Lý - Hoá - Sinh - Công nghệ.
2. Bà Nguyễn Thị Thu Hà - Phó Hiệu trưởng
Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của Phó Hiệu trưởng quy định tại Điều 11 Điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. Cụ thể:
- Chủ tài khoản số 2; xử lý công tác tài chính khi được Hiệu trưởng ủy quyền;
- Xây dựng và duyệt các kế hoạch; chỉ đạo, kiểm tra và báo cáo việc thực hiện các kế hoạch; quản lý các loại hồ sơ theo lĩnh vực được phân công;
- Công tác chuyên môn, nền nếp dạy học; công tác dạy thêm, học thêm trong nhà trường; công tác thi THPT Quốc gia, tuyển sinh vào lớp 10 và kiểm tra giữa kỳ, cuối kỳ. Dự thảo phân công chuyên môn và sắp xếp thời khoá biểu học chính khoá, học thêm;
- Chỉ đạo, quản lý hoạt động chuyên môn và hoạt động ngoại khoá của các tổ chuyên môn; lĩnh vực nghiên cứu KHKT của học sinh.
- Công tác dạy và học (bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, xây dựng quy chế chuyên môn, xếp loại chuyên môn của giáo viên cuối kỳ và cuối năm, công tác tổ chức viết và chấm sáng kiến, hướng dẫn nghiên cứu KHKT; kiểm tra đổi mới phương pháp dạy học, bồi dưỡng thường xuyên, thi giáo viên giỏi, học sinh giỏi các cấp, ...).
- Công tác chủ nhiệm lớp; công tác tư vấn, giáo dục tâm lý học đường; giáo dục sức khỏe sinh sản trẻ vị thành niên.
- Công tác Kiểm định chất lượng giáo dục và trường đạt chuẩn quốc gia.
- Phụ trách khối 11 (kể cả ký sổ điểm, học bạ, sổ đầu bài và hoạt động chủ nhiệm khối).
- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện xây dựng “trường học thân thiện - học sinh tích cực”. Chỉ đạo các hoạt động Công đoàn, nội vụ cơ quan, lễ hội. 
[bookmark: _GoBack]- Chỉ đạo, lập kế hoạch thực hiện các cuộc vận động, các phong trào thi đua; tổ chức các cuộc thi văn nghệ do cấp trên phát động. Theo dõi hoạt động chi hội Chữ thập đỏ của nhà trường;
- Trực tiếp theo dõi, kiểm tra thường xuyên, đột xuất tổ Ngữ văn - Tiếng Anh.
- Đảm nhận một số công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.
3. Ông Nguyễn Tiến Thắng - Phó Hiệu trưởng
Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của Phó Hiệu trưởng quy định tại Điều 11 Điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. Cụ thể:
- Xây dựng và duyệt các kế hoạch; chỉ đạo, kiểm tra và báo cáo việc thực hiện các kế hoạch; quản lý các loại hồ sơ theo lĩnh vực được phân công. 
- Phối hợp các Đoàn thể, Hội có liên quan xây dựng và tổ chức thực hiện quy chế phối hợp giáo dục quản lý học sinh; công tác lao động, vệ sinh, xây dựng cảnh quan nhà trường. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch duy trì và phát triển trường, lớp “xanh, sạch, đẹp, an toàn”;
- Quản lý cơ sở dữ liệu ngành, hệ thống vnEdu, chuyển đổi số trong giáo dục, công tác dữ liệu thi tốt nghiệp THPT và tuyển sinh vào lớp 10. Theo dõi hoạt động của Chi hội khuyến học của trường;
- Xây dựng quy chế sử dụng và bảo quản tài sản nhà trường; quy chế sử dụng điện, nội quy trường, lớp và hướng dẫn xử lý học sinh vi phạm. Xây dựng kế hoạch bảo vệ an ninh trường học; phòng, chống tai nạn thương tích cho học sinh; kế hoạch đảm bảo trật tự an toàn giao thông; công tác an toàn phòng, chống cháy nổ, phòng, chống bão lũ, thiên tai;
- Chỉ đạo, kiểm tra việc quản lý và sử dụng tài sản thư viện, thiết bị, thực hành và kế hoạch hoạt động của bộ phận; phối hợp bộ phận chuyên môn theo dõi và chỉ đạo giáo viên sử dụng Thiết bị dạy học có hiệu quả. Theo dõi, chỉ đạo giáo viên sử dụng hiệu quả thiết bị dạy học và thực hành; công tác thư viện; xây dựng phòng truyền thống;
- Các hoạt động trải nghiệm, hướng nghiệp, giáo dục ngoài giờ lên lớp; các phong trào văn hoá, văn nghệ, TDTT; 
- Phụ trách khối 10 (kể cả ký sổ điểm, học bạ, sổ đầu bài và hoạt động chủ nhiệm khối). Trực tiếp theo dõi, kiểm tra thường xuyên, đột xuất tổ Sử - Địa - GDCD - TD - QP.
- Đảm nhận một số công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.
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Nếu trong buổi trực có 01 đồng chí mà đồng chí đó phải đi công tác thì đồng chí còn lại trực thay
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Quy định có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 01 năm 2024;
Phó Hiệu trưởng, giáo viên, nhân viên và học sinh nhà trường căn cứ chức trách nhiệm vụ được giao, có trách nhiệm thực hiện nghiêm nội dung quy định này./.

	
Nơi nhận:
- Cấp ủy Chi bộ (báo cáo);
- Các PHT (thực hiện);
- Công đoàn, Đoàn TN, TCM (liên hệ);
- Lưu: VT.
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