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Độc lập - Tự do – Hạnh phúc


        Điện Biên Đông, ngày 26 tháng 8 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
Phân công nhiệm vụ của Ban giám hiệu trường THPT Mường Luân 

năm học 2023-2024

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT MƯỜNG LUÂN
Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;


Căn cứ Quyết định quyết số 217/QĐ-THPTML ngày 26 tháng 8 năm 2023  về Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường THPT Mường Luân;

Căn cứ nhiệm vụ của năm học và thực tế của đơn vị, năng lực, phẩm chất cán bộ và nhiệm vụ quản lý nhà trường;
          Xét đề nghị của Hội đồng trường.
 






QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Phân công nhiệm vụ quản lý, điều hành các hoạt động của trường THPT Mường Luân cho Ban giám hiệu năm học 2023-2024 (Có phân công kèm theo).

Điều 2. Các đồng chí trong Ban giám hiệu 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.


Điều 3. Quyết định có hiệu lực từ ngày ký. 

Các ông, bà có tên ở điều 1, Tổ trưởng các tổ chuyên môn, văn phòng chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
Nơi nhận:







HIỆU TRƯỞNG

 - Như điều 3;
 - Lưu: VP.








        Trần Đình Quang
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ BAN GIÁM HIỆU NĂM HỌC 2023 - 2024
(Kèm theo Quyết định số 218/QĐ-SGDĐT ngày   26/8/2023)
I. QUY ĐỊNH VỀ 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, các 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 mở rộng, gồm: Ban Giám hiệu, Chủ tich công đoàn, Bí thư Đoàn trường, Tổ Trưởng tổ chuyên môn, Tổ trưởng tổ Văn phòng. Các Phó Hiệu trưởng 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. Đ.c. Trần Đình Quang - Hiệu trưởng

Phụ trách chung: Lãnh đạo, chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của các Phó Hiệu trưởng, tổ Trưởng chuyên môn, các tổ chức, đoàn thể, giáo viên chủ nhiệm lớp, giáo viên bộ môn, nhân viên; điều phối công việc giữa các Phó Hiệu trưởng để đảm bảo đúng chức trách, thẩm quyền.

Cụ thể:

- Tổ chức xây dựng Quy chế tổ chức và hoạt động của trường; Quy chế kế hoạch chiến lược, kế hoạch phát triển giáo dục, kế hoạch năm học; định hướng thiết kế, triển khai các mục tiêu, nhiệm vụ của năm học; 
- Công tác giáo dục chính trị tư tưởng đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh;

- Công tác tổ chức cán bộ, quy hoạch, bổ nhiệm, luân chuyển, biệt phái, đánh giá cán bộ, giáo viên, nhân viên; trình khen thưởng, kỷ luật giáo viên; chủ tịch hồi đồng kỷ luật học sinh.
- Tham mưu, phối hợp với Sở Giáo dục và các cấp ủy, chính quyền địa phương về phát triển giáo dục;

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học; quản lý tổ chức bộ máy của nhà trường;

- Quản lý giáo viên, nhân viên, học sinh; chỉ đạo công tác chuyên môn, quyết định phân công công tác, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên, nhân viên; chỉ đạo quản lý và tổ chức giáo dục học sinh; tiếp nhận học sinh chuyển đến, đồng ý cho học sinh chuyển trường.
- Quản lý hành chính, tài chính, tài sản của nhà trường; chủ tài khoản, công tác kế hoạch, tài vụ, mua sắm trang thiết bị, xây dựng cơ bản và sửa chữa. 

- Công tác thanh kiểm tra, giải quyết khiếu nại tố cáo; thi đua khen thưởng, đề nghị kỷ luật giáo viên, nhân viên và học sinh. Chủ tịch hội đồng xét nâng lương, xét các chế độ chính sách đối với học sinh; Chủ tịch Hội đồng xét nâng lương; Trưởng ban kiểm tra các môn văn hóa, khảo sát chất lượng các môn thi tốt nghiệp; Trưởng ban kiểm tra nội bộ trường học; thực hiện công tác phòng, chống tham nhũng, tiêu cực, lãng phí; 
- Chỉ đạo tổ Văn phòng thực hiện các công tác mua sắm, sửa chữa, sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất, các hoạt động hành chính và nấu ăn cho học sinh nội trú;
- Trưởng ban chỉ đạo một số cuộc vận động của ngành, các cuộc thi do trường tổ chức.

- Sinh hoạt chuyên môn ở tổ Văn - Sử - Địa- GDKT, PL; trực tiếp dạy giáo dục địa phương khối 10; 

- Ký duyệt học bạ khối 12

2. Đ.c. Hà Văn Tuân - Phó Hiệu trưởng

- Phụ trách công tác và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Hội đồng trường và pháp luật về các nội dung công việc sau: 
- Dự kiến Phân công giáo viên giảng dạy chính khóa, phân chia lớp; bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu, kém; chỉ đạo xếp thời khóa biểu của trường; 
- Phụ trách đổi mới phương pháp dạy và học, ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý và dạy học, sử dụng thiết bị dạy học; tham mưu về việc chọn, cử giáo viên tham gia các lớp tập huấn, chuyên đề theo hướng dẫn của Sở;

- Phụ trách hoạt động ôn thi tốt nghiệp, phụ đạo học sinh yếu, kém; tham mưu trong việc quản lý, sử dụng nguồn kinh phí học thêm theo hướng dẫn của Sở;
- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn của trường; phê duyệt, quản lý hồ sơ chuyên môn của giáo viên; duy trì nền nếp giảng dạy, sinh hoạt chuyên môn của giáo viên và học học tập của học sinh;
- Công tác bồi dưỡng thường xuyên cho cán bộ, giáo viên;

- Quản lý công tác chủ nhiệm lớp, duy trì sỹ số học sinh;

- Công tác tuyển sinh lớp 10, xếp lớp đầu cấp;
- Quản lý các phần mềm giáo viên học sinh và cơ sở dữ liệu;
- Phụ trách công tác kiểm tra nội bộ trường học;
- Chỉ cuộc thi khoa học kỹ thuật của học sinh;
- Xây dựng kế hoạch, tổ chức các cuộc thi liên quan đến chuyên môn của học sinh và giáo viên;

- Trưởng ban một số cuộc thi chuyên môn do trường tổ chức;
- Sinh hoạt chuyên môn ở tổ Vật lý- Hóa học – Sinh học – Thể dục- QPAN ; trực tiếp giảng dạy sinh học 10A3, 10A4;
- Ký duyệt học bạ khối 10 và các hồ sơ liên quan; 

- Thực hiện công tác khác khi được Hiệu trưởng phân công; phối hợp giữa 2 Phó Hiệu trưởng để điều hành giải quyết công việc.

3. Đ.c. Vì Văn Dinh - Phó Hiệu trưởng
Phụ trách công tác và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Hội đồng trường và pháp luật về các nội dung công việc sau: 
- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục; phụ trách phầm mềm quản lý học sinh, các phầm mềm quản lý trường học, công tác thống kê…

- Quản lý công tác tài sản, cơ sở vật chất, thư viện trường học; xây dựng cảnh quan trường lớp học; chỉ đạo công tác lao động;

- Phối hợp với Ban đại diện cha mẹ học sinh nhà trường; công tác tiếp công dân, tiếp phụ huynh;

- Chỉ đạo công tác của Đoàn thanh niên; quản lý điều hành các cuộc thi và các hoạt động phong trào, các hoạt động thể thao, văn hóa, văn nghệ của nhà trường; giáo dục kỹ năng sống học sinh;

- Quản lý công tác nề nếp và giáo dục đạo đức cho học sinh; công tác an ninh, trật tự trường học; công tác phòng cháy chữa cháy; y tế học đường; an toàn vệ sinh thực phẩm;

- Chỉ đạo công tác hoạt động nội trú học sinh;

- Chỉ đạo tổ Văn phòng thực hiện nhiệm vụ bảo vệ an ninh, tài sản, cơ sở vật chất và các công việc văn phòng;
- Công tác pháp chế;
- Quản lý công tác thông tin, truyền thông, Website nhà trường…

- Phụ trách công tác xã hội hóa giáo dục; phối hợp công khai;
- Phụ trách công tác sáng kiến, nghiên cứu khoa của giáo viên, nhân viên;
- Phụ trách các phong trào thi đua, công tác đánh giá và thi đua - khen thưởng của nhà trường;

- Trưởng ban chỉ đạo một số cuộc vận động của ngành, các kỳ thi do trường tổ chức;
- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ Hóa - Sinh- Địa - Thể dục; trực tiếp giảng dạy sinh học 10A3, 10A4;
- Ký duyệt học bạ khối 11và các hồ sơ liên quan;

- Điều hành các công việc của nhà trường khi Hiệu trưởng ủy quyền; thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công, phối hợp giữa 2 Phó Hiệu trưởng để điều hành giải quyết công việc ./.
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