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QUYẾT  ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng

trường  PTDTNT THCS&THPT Huyện Tân Lạc Năm học 2019-2020
                                                                                                   
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG PT DTNT THCS&THPT TÂN LẠC
 Căn cứ Điều 18, Điều 19 Điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học được ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ Thông tư số 59/2008/TT-BGDĐT của Bộ GD&ĐT ngày 31/10/2008 về Hướng dẫn định mức biên chế sự nghiệp giáo dục ở các trường chuyên biệt công lập; Quy chế về tổ chức và hoạt động của trường PT DTNT được ban hành theo QĐ số 49/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/8/2008 của Bộ GD&ĐT;

          Căn cứ Quyết định số 99/QĐ- SGD&ĐT ngày 18/01/2018 của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo Hòa Bình về việc bổ nhiệm Hiệu trưởng trường PT DTNT THCS & THPT Huyện Tân Lạc;


Nhằm thực hiện có hiệu quả công tác lãnh đạo, quản lý và điều hành mọi hoạt động của nhà trường, Hiệu trưởng trường PT DTNT THCS & THPT Huyện Tân Lạc;
QUYẾT ĐỊNH
1. Điều 1: Phân công nhiệm vụ các nhóm công việc, lĩnh vực cụ thể(Có danh mục kèm theo).

2. Điều 2: Các phó hiệu trưởng, thư kí hội đồng làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, báo cáo việc thực hiện nhiệm vụ với hiệu trưởng định kì thứ 6 hàng tuần hoặc đột xuất, theo quy chế làm việc của đơn vị đã được ban hành.
Nơi nhận:                                   


HIỆU TRƯỞNG

- Các PHT;

- Niêm yết công khai;

- Lưu VT.

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 trước ngày 5 tháng 9 hàng năm; 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 tại các phiên họp hội đồng thường kỳ. Cá nhân được phân công lĩnh vực nào chịu trách nhiệm chính lĩnh vực đó trước Sở GD&ĐT Hòa Bình, trước Chi Bộ và Hội đồng GD trường.
        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, 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 mỗi 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 hội họp, thông tin, báo cáo:
       + Hàng tuần họp giao ban thường kỳ BGH vào chiều các ngày thứ Hai, thứ Sáu ( hoặc hội ý đột xuất). 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 tới.
       + Các Phó Hiệu trưởng phải xin ý kiến Hiệu trưởng khi giải quyết các sự việc, sự vụ đột xuất, ngoài thẩm quyền ( Nếu có).
       + Các Phó Hiệu trưởng phải báo cáo đầy đủ tinh thần nội dung cuộc họp được Hiệu trưởng ủy nhiệm dự họp khi về đến cơ quan.

+ Các Phó HT thực hiện chế độ thông tin báo cáo kịp thời với HT, báo cáo cấp trên các lĩnh vực mình phụ trách (Trước khi nộp, duyệt với HT)

        + Hiệu trưởng, phó HTrưởng đi họp hay nghỉ việc riêng phải thông báo công khai để mọi thành viên trong cơ quan biết.

       + Hiệu trưởng có trách nhiệm làm báo cáo hoặc phân công các phó HT làm báo cáo trên từng lĩnh vực công tác, kiểm duyệt các báo cáo trước khi gửi.


    II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ:

1 - HIỆU TRƯỞNG Đào Tuấn Sơn
1.1 - Tổ chức bộ máy nhà trường:

        + Điều hành toàn bộ công việc và hoạt động của nhà trường. Quyết định mọi mặt về tổ chức và hoạt động của nhà trường.
        + Phân công nhiệm vụ các Phó Hiệu trưởng. Bổ nhiệm, chỉ định tổ trưởng, tổ phó, nhóm trưởng, thư ký hội đồng; trưởng, phó ban; trưởng, phó bộ phận, giáo viên chủ nhiệm,…
        + Thành lập các hội đồng, các tổ chuyên môn, các bộ phận. Xây dựng các loại hình lớp học. Xây dựng quy chế hoạt động bộ máy nhà trường.

+ Là 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 của trường và một số Hội đồng khác. Tổ trưởng tổ chủ nhiệm.

+ Là Trưởng các Ban chỉ đạo (BCĐ) của nhà trường: BCĐ cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”, BCĐ cuộc vận động “ Hai không”, BCĐ cuộc vận động “Mỗi thầy, cô giáo là tấm gương tự học và sáng tạo”, BCĐ thực hiện “Quy chế dân chủ tại cơ sở”, BCĐ cải cách hành chính, BCĐ chống tham nhũng và một số BCĐ khác của trường.

1.2 -  Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học:
         + Lập kế hoạch chiến lược trong từng giai đoạn; kế hoạch công tác trong năm học; kế hoạch công tác hàng tháng, hàng tuần. Phối hợp điều hành các hoạt động giáo dục trong trường.
        + Chỉ đạo thực hiện các hoạt động giáo dục của nhà trường theo đúng tinh thần nhiệm vụ năm học.
1.3 -  Quản lý nhân sự:
        + Quản lý giáo viên, nhân viên trong các hoạt động giáo dục và những hoạt động khác có liên quan. Ký hợp đồng giáo viên, nhân viên làm việc với nhà trường. Ký tiếp nhận và thuyên chuyển giáo viên, nhân viên. 
        + Kiểm tra và đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của các Phó Hiệu trưởng và các giáo viên, nhân viên cuối năm học. Đề nghị cấp trên khen thưởng và kỷ luật giáo viên, nhân viên. Trực tiếp phụ trách Tổ Văn phòng, tổ KHTN.
        + Xây dựng đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên đoàn kết, tận tụy, có trách nhiệm.
        + Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên.
        + Tổ chức thực hiện Quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng nâng cao trình độ mọi mặt cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.
        + Duyệt nghỉ phép năm, nghỉ dạy/công tác (để giải quyết công việc gia đình) cho giáo viên, nhân viên theo quy định của Bộ Luật lao động.
 1.4 - Quản lý và tổ chức giáo dục học sinh: 
          + Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với học sinh; điều hành công tác tuyển sinh vào lớp 6, lớp 10.
          + Ký tiếp nhận và thuyên chuyển học sinh chuyển trường.
         + Chỉ đạo các hoạt động giáo dục toàn diện cho học sinh; quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh.
         + Duyệt cho phép học sinh nghỉ học theo quy định, duyệt cho phép học sinh nghỉ học bảo lưu kết quả học tập, cho phép học sinh rút hồ sơ; ký các hồ sơ về chế độ ưu tiên chính sách xã hội cho học sinh.
         + Ký duyệt sổ gọi tên ghi điểm các lớp hàng tháng. Ký các quyết định, giấy khen giáo viên, học sinh. Phụ trách chỉ đạo khối lớp 10, kiểm tra và ký duyệt học bạ lớp 6, 9, 10.
1.5 - Quản lý hành chính, tài chính, tài sản của nhà trường:
         + Quản lý chế độ sinh hoạt, hội họp của cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.
         + Quản lý tất cả các loại kinh phí, các loại quỹ theo qui định.
         + Chỉ đạo việc xây dựng qui chế chi tiêu nội bộ, chỉ đạo việc thực hiện Nghị quyết HNCBCC; 

 + Lập dự toán và quyết toán thu chi xây dựng cơ bản, mua sắm trang thiết bị, sửa chữa cơ sở vật chất hàng năm;
          + Chỉ đạo thực hiện kiểm kê tài sản, thiết bị hàng năm.

 + Chỉ đạo việc lưu trữ hồ sơ quản lý tài sản.

   + Kiểm tra hồ sơ, sổ sách của kế toán, văn thư, thủ quỹ.



+ Chịu trách nhiệm chính trong việc cân đối ngân sách thu chi, thực hành tiết kiệm chống lãng phí, tăng thu nhập cho CBGVNV.
 1.6 - Tiếp thu ý kiến chỉ đạo, phối hợp làm việc với các cơ quan liên quan:
         + Kịp thời xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Sở GD&ĐT, lãnh đạo Huyện.
         + Xây dựng mối quan hệ tốt đẹp giữa nhà trường với chính quyền địa phương, với các cơ quan ban, ngành, đoàn thể trong Huyện và Tỉnh. Tạo mối quan hệ gắn bó, hợp tác chặt chẽ giữa nhà trường với Ban đại diện cha mẹ học sinh.
        + Chủ động trao đổi và phối hợp công tác giữa Chi bộ, CĐ, Đoàn TN.
        + Thực hiện nghị quyết của Chi bộ hàng năm, phối hợp với cấp ủy Đảng về cơ cấu nhân sự BCH Công đoàn, Đoàn TN, Ban TTND.
 
1.7 -  Tổ chức các hội nghị cán bộ, giáo viên, nhân viên, hội nghị liên tịch định kỳ và bất thường để thực hiện quản lý trường học:
        + Đầu năm học tổ chức hội nghị cán bộ, giáo viên, nhân viên để báo cáo tình hình mọi mặt của  nhà trường và thu thập ý kiến đóng góp xây dựng kế hoạch nhà trường.
        + Chủ trì các cuộc họp Hội đồng Sư phạm định kỳ và đột xuất để triển khai kế hoạch, lấy ý kiến đóng góp, trao đổi biện pháp thực hiện kế hoạch, bàn bạc hướng giải quyết các sự việc.
        + Chủ trì hội nghị sơ kết HKI, tổng kết năm học.
        + Chủ trì các cuộc họp Hội đồng khoa học; Hội đồng Thi đua-Khen thưởng; Hội đồng kỷ luật.
        + Chủ trì các hội nghị liên tịch, các cuộc họp giao ban để triển khai công việc khi cần thiết.
         + Chỉ đạo công tác tuyển sinh
        + Trực tiếp giải quyết các vụ việc vi phạm kỷ luật của HS trong phiên trực của mình hoặc được ủy quyền giải quyết. 


 2 – PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH CHUYÊN MÔN - ĐÀO THU HÀ:
+ Phó Chủ tịch  các Hội đồng: Hội đồng Trường, HĐTĐKT(thường trực); HĐKL, và một số Hội đồng khác trong trường.
 2.1 -  Công tác chuyên môn:
+ Phân công nhiệm vụ của giáo viên, xây dựng TKB theo quy định hiện hành .

+ Theo dõi, kiểm tra chặt chẽ nề nếp trong các hoạt động chuyên môn, các buổi sinh hoạt CM của GV - HS.
         + Lên kế hoạch, triển khai thực hiện và kiểm tra các hoạt động dạy và học (chính khóa, học thêm, Xét tốt nghiệp, bồi dưỡng HS giỏi, HS yếu kém, hoạt động NGLL, hướng nghiệp, học nghề PT, …).
         + Đôn đốc, kiểm tra giáo viên sử dụng TBDH, ứng dụng CNTT trong giảng dạy.
         + Chỉ đạo hoạt động, theo dõi sinh hoạt và ký duyệt kế hoạch công tác của giáo viên và các tổ chuyên môn.
 + Kiểm tra, ký duyệt hồ sơ cá nhân của tổ trưởng CM và tổ phó CM định kỳ.
       + Chủ trì giao ban chuyên môn với các tổ trưởng CM hàng tuần, hàng tháng.
        + Ký và nhận xét sổ đầu bài, sổ chủ nhiệm, các loại sổ sách khác  của các lớp và của GV, ký duyệt sổ KH GV hàng tuần.
+ Hướng dẫn, kiểm tra giáo viên và tổ chuyên môn kê khai định mức giờ dạy và việc thực hiện ngày giờ công của giáo viên. Thực hiện bảng kê khai thừa giờ trong từng tháng( Nếu có)
+ Xử lý các công văn chuyên môn và các công văn thuộc lĩnh vực mình phụ trách khi nhận được.
+ Trực tiếp phụ trách tổ KHTN.
2.2- Công tác kiểm tra, thi và đánh giá chất lượng giáo dục. 
+ Lên kế hoạch, triển khai tổ chức thực hiện và tổng hợp kết quả đánh giá các kỳ kiểm tra, thi do trường tổ chức (Khảo sát đầu năm, Kiểm tra học kỳ, thi HSG cấp trường, GVG cấp trường và các kỳ thi khác)
+ Trực tiếp phụ trách các kỳ thi Văn hóa do Ngành, Sở, Bộ GD&ĐT …tổ chức (thi HS giỏi cấp tỉnh các môn văn hóa, thi HS giỏi giải toán trên máy tính cầm tay, thi nghề PT, thi GV giỏi, GV chủ nhiệm giỏi các cấp  và một số cuộc thi về văn hóa khác cũng như các cuộc thi Thể dục-Thể thao/Hội khỏe Phù Đổng , hội thi Văn hóa, Thể thao do Huyện, Sở, Bộ GD&ĐT tổ chức
+ Phụ trách chỉ đạo các tổ thực hiện KHCM, chỉ đạo KH dự giờ thăm lớp. Hoàn thiện hồ sơ, đánh giá, phân loại chất lượng GV. 

        + Kiểm tra và ký duyệt học bạ khối lớp 6,7,8.
         + Chỉ đạo thực hiện công tác tự đánh giá, kiểm định chất lượng giáo dục theo yêu cầu của Sở và Bộ GD&ĐT.
2.3 - Công tác tự bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, SKKN của CBGV; 
+ Xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiện và tổ chức nghiệm thu SKKN hàng năm
+ Lên kế hoạch, triển khai thực hiện và kiểm tra đánh giá công tác tự bồi dưỡng, hội thảo, nghiên cứu khoa học; ấn hành chuyên san, nội san và vận dụng SKKN của CBGV.
2.4 - Phụ trách công tác Kiểm tra nội bộ phần chuyên môn:
      + Căn cứ vào Văn bản hướng dẫn và kế hoạch thanh tra kiểm tra của Sở GD&ĐT lập kế hoạch, tổ chức, chỉ đạo, kiểm tra công tác kiểm tra nội bộ phần chuyên môn của nhà trường.
2.5 – Công tác phối hợp:
+ Trực tiếp phụ trách chỉ đạo các tổ chuyên môn thực hiện nhiệm vụ CM,NV.

+ Trực tiếp phụ trách Công tác của Tổng Phụ trách Đội, Đoàn TN, Khuyến học.
+ Thực hiện những việc hoặc công tác đột xuất khác do Hiệu trưởng phân công.
+ Ký thay Hiệu trưởng các văn bản, giấy tờ liên quan đến các công việc được uỷ quyền hoặc được phân công.
+ Trực tiếp phụ trách và Sinh hoạt tại tổ KHXH.

        +  Ra quyết định kỷ luật khi được ủy quyền giải quyết.


+ Tham mưu việc nhận xét đánh giá giáo viên về trình độ nghiệp vụ, tinh thần trách nhiệm của giáo viên trong công tác chuyên môn để Hiệu trưởng nhận xét, đánh giá cán bộ hàng năm. 
+ Phụ trách lĩnh vực thông tin, hình ảnh thực hiện các hoạt động chuyên môn của trường.
2.6- Công tác nuôi dạy học sinh:

        + Chỉ đạo theo dõi, quản lý chịu trách nhiệm trực tiếp quy trình chăm nuôi HS tại bếp ăn và khu nội trú.
2.7 -  Công tác giáo dục NGLL, GDHN, DẠY NGHỀ PT:
Xây dựng kế hoạch và trực tiếp chỉ đạo tổ chức thực hiện các KH GD theo đúng tinh thần hướng dẫn của Bộ và Sở GD (nhận xét, đánh giá và triển khai các công việc được phân công).
2.8 - Quản lý toàn bộ hồ sơ sổ sách của những nội dung nhiệm vụ được phân công.
3 – PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH  NỘI TRÚ, CSVC, ĐOÀN THỂ- BÙI ĐỨC HẬU
+ Phó Chủ tịch  các Hội đồng: Hội đồng Trường, HĐTĐKT, HĐKL( Thường trực), và một số Hội đồng khác trong trường.
3.1 -  Phụ trách công tác Thư viện, Thiết bị, Tin học. 
+ Duyệt các kế hoạch, kiểm tra đôn đốc các hoạt động của công tác thư viện, thiết bị, tin học.


3.2 -  Công tác đảm bảo nề nếp, kỷ cương trường học:
+ Theo dõi, kiểm tra chặt chẽ nền nếp trong các buổi học chính khóa, tự học, các buổi HĐGDNGLL của GV - HS.
+ Trực tiếp giải quyết các vụ việc vi phạm kỷ luật của HS, CB, GV, NV. Ra quyết định kỷ luật HS khi được HTr ủy quyền. 
+ Theo dõi, kiểm tra chặt chẽ nề nếp trong các hoạt động nội trú, các buổi sinh hoạt tập thể của GV - HS.
+ Chỉ đạo công tác an ninh, trật tự đảm bảo an toàn cho CBGV, HS và khách đến liên hệ công tác.
+ Chủ trì giao ban nề nếp an ninh - trật tự với GVCN; với cán bộ các lớp hàng tháng.
+ Trực tiếp giải quyết các vụ việc vi phạm kỷ luật của HS, ra quyết định kỷ luật HS khi được HTr ủy quyền. 

+ Trực tiếp xây dựng và chỉ đạo thực hiện nội quy, các quy chế trường học phù hợp với đặc điểm, môi trường công tác và nhiệm vụ năm học. Phối hợp với Công đoàn chỉ đạo, xây dựng nội dung các mẫu, hướng dẫn cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh ký cam kết, triển khai thực hiện các cuộc vận động, các phong trào thi đua và giao ước thi đua năm học.

3.3- Công tác đoàn thể, VHVN-TDTT.
+ Triển khai và kiểm tra CB,GV,NV thực hiện các cuộc vận động, các phong trào thi đua do Bộ, Ngành phát động. 

+ Chịu trách nhiệm trước Sở GD, trước Chi bộ về hồ sơ, báo cáo kết quả triển khai thực hiện các cuộc vận động, các phong trào thi đua.

+ Chủ động xây dựng và triển khai KH giao lưu, phối hợp hoạt động với đơn vị kết nghĩa và các cơ quan ban ngành.

+ Tổ chức và điều hành hoạt động văn nghệ, thể thao nhà trường hoạt động đúng quy chế, điều lệ và đạt hiệu quả.  
        + Chỉ đạo theo dõi, quản lý chịu trách nhiệm trực tiếp quy trình chăm nuôi HS tại bếp ăn và khu nội trú.
Trực tiếp phụ trách các cuộc thi Văn nghệ - Thể dục - Thể thao, Hội khỏe Phù Đổng , hội thi Văn hóa, Văn nghệ, Thể thao… do Huyện, Sở, Bộ GD&ĐT tổ chức
3.4 -  Công tác bảo vệ chính trị, an ninh tư tưởng:
+ Tiếp thu, triển khai đầy đủ, kịp thời các văn bản hướng dẫn của cấp trên, của Công an Thị trấn và Công an Huyện tới các tổ chức đoàn thể và cá nhân trong trường. 

+ Xây dựng kế hoạch nhiệm vụ, chương trình hành động cụ thể. Tổ chức hội nghị an ninh trường học vào đầu năm hành chính, tổ chức cho CB,GV,NV và học sinh toàn trường được học tập luật an toàn giao thông, phòng chống tai tệ nạn xã hội và ma túy học đường, phòng chống cháy nổ, thực hiện tốt luật khiếu nại, tố cáo, phòng chống tham nhũng, lãng phí và thực hành tiết kiệm...Trực tiếp chỉ đạo các tổ chức đoàn thể trong trường, tổ chức các phong trào thi đua, các hoạt động VN-TDTT chào mừng và tổ chức kỷ niệm các ngày lễ, các chủ điểm sinh hoạt trong năm học đúng quy định và đạt hiệu quả giáo dục.
+ Nắm bắt diễn biến tư tưởng của cán bộ, giáo viên và học sinh để tham mưu kịp thời với Hiệu trưởng về các biện pháp giải quyết khi có vấn đề nảy sinh. Đề xuất các hình thức thi đua khen thưởng đối với CB,GV,NV và học sinh khi có thành tích nổi bật.

+ Chỉ đạo các tổ chức đoàn thể và cá nhân hoàn thiện các báo cáo định kỳ và đột xuất về công tác bảo vệ, AN trật tự trường học trong năm học.

3.5 -  Công tác quản lý tài sản, CSVC:
+ Quản lý toàn bộ thiết bị, tài sản, CSVC và kỹ thuật của nhà trường.

+ Chỉ đạo kiểm tra việc bảo quản tài sản, thiết bị, CSVC của nhà trường. 
+ Chỉ đạo hoạt động, công tác của bộ phận bảo vệ, nội trú, nhà công vụ. 
         + Chỉ đạo công tác phòng cháy chữa cháy, phòng chống bão lụt, thiên tai.

3.6. Công tác lao động, vệ sinh, y tế học đường, giáo dục dân tộc, Chữ thập đỏ :
         + Tổ chức, chỉ đạo công tác lao động, vệ sinh môi trường, nước sạch phục vụ sinh hoạt cho CBGV và HS.
+ Phụ trách công tác Y tế học đường, hội Chữ thập đỏ, chăm sóc sức khỏe cho CBGV và HS.
+ Chỉ đạo việc phòng chống các tai, tệ nạn xã hội (tai nạn giao thông, ma túy, mại dâm, HIV/AIDS …), hoàn chỉnh hồ sơ báo cáo cấp trên về các nội dung này.
+ Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác xã hội hoá giáo dục trong mỗi năm học. 
3.7. Công tác kiểm định chất lượng giáo dục.
3.8 - Công tác phối hợp:
         + Trực tiếp phụ trách Công tác Công đoàn
 + Phối hợp với Công đoàn, Tổng Phụ trách Đội TN, Đoàn TN, chỉ đạo thực hiện tốt các hoạt động PT (nhận xét, đánh giá và triển khai các công việc được phân công).
+ Trực tiếp phụ trách chỉ đạo Tổ VP, Tổ QL Nội trú.
+ Thực hiện những việc hoặc công tác đột xuất khác do Hiệu trưởng phân công.
+ Ký thay Hiệu trưởng các văn bản, giấy tờ liên quan đến các công việc được uỷ quyền hoặc được phân công.

+ Tham mưu việc nhận xét đánh giá giáo viên, nhân viên về trình độ nghiệp vụ, tinh thần trách nhiệm, hiệu quả trong công tác để Hiệu trưởng nhận xét, đánh giá cán bộ hàng năm. 

+ Phó Chủ tịch các Hội đồng: Hội đồng thi đua khen thưởng, Hội đồng kỷ luật học sinh và một số Hội đồng khác trong trường. 


+ Trực tiếp chỉ đạo của các cuộc vận động và phong trào trong nhà trường.

+ Trực tiếp phụ trách thực hiện TT 55/2011/TT-BGD Điều lệ Ban Đại diện cha mẹ HS toàn trường.
+ Phụ trách mảng thông tin, hình ảnh thực hiện các hoạt động phong trào của trường.
3.9 - Phụ trách công tác Kiểm tra nội bộ phần Nội trú:

      + Căn cứ vào Văn bản hướng dẫn và kế hoạch thanh tra kiểm tra của Sở GD&ĐT lập kế hoạch, tổ chức, chỉ đạo, kiểm tra công tác kiểm tra nội bộ phần nội trú của nhà trường.
3.10 - Quản lý toàn bộ hồ sơ sổ sách của những nội dung nhiệm vụ được phân công.
III. QUY ĐỊNH THỜI GIAN TRỰC VÀ NGHỈ TRONG TUẦN:

1. Thời gian trực, nghỉ:

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	NHIỆM VỤ 

	1
	Đào Tuấn Sơn
	- Trực chính các buổi sáng, buổi chiều từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng tuần.

-  Kiểm tra trực tối hàng tuần, đột xuất
-  Nghỉ ngày thứ Bảy.

	2
	Bùi Đức Hậu
	- Trực chính các buổi sáng, buổi chiều từ thứ Hai,Tư, Năm, Sáu, Bảy  hàng tuần.

-  Trực các buổi tối thứ Năm, Chủ nhật,  hàng tuần

-  Nghỉ ngày thứ Ba

	3
	Đào Thu Hà
	- Trực chính các buổi sáng, buổi chiều từ thứ Hai đến thứ Sáu  hàng tuần.

-  Trực các buổi tối thứ Tư, Sáu hàng tuần

-  Nghỉ ngày thứ Bảy

	Trong tuần, khi có việc đột xuất hoặc dự HN, họp ... Lịch trực chính sẽ được điều chỉnh hợp lý.


2. Quy định trách nhiệm của BGH:

* Ngày trực : 


+ Sáng: Có mặt tại trường trước giờ SH 15p và nghỉ lúc hết tiết 4; Chiều: Có mặt tại trường lúc 13g45, nghỉ lúc 16g30. 


+ Kiểm tra, đôn đốc, chấn chỉnh HĐ nề nếp (GD, HT, rèn luyện, vệ sinh, giao tiếp ứng xử) của CB,GV,NV và học sinh các lớp. (có ghi chép để báo cáo tình hình chung trong phiên họp giao ban tuần hoặc kỳ họp ban liên tịch).


+ Trực tiếp giải quyết các vấn đề nảy sinh trong học sinh (Ghi chép và giải quyết bằng đúng quy trình hoặc bằng văn bản, lưu).

+ Trực tiếp tiếp dân và giải quyết các đề xuất của nhân dân trong thẩm quyền và chịu trách nhiệm trước BGH, Sở GD ( Nếu vượt quá thẩm quyền, xin ý kiến HTr để cùng giải quyết)
* Các ngày khác : Những ngày nhà trường có việc ( Lễ, hội...) có mặt đúng thời gian quy định.

* Khi có những công việc đột xuất, thời gian có thể thay đổi theo thực tế.

IV –  BAN THƯ KÝ:

1- THƯ KÝ HỘI ĐỒNG TRƯỜNG: Đinh Thu Hương
         Là người giúp việc cho Hiệu trưởng thực hiện một số nhiệm vụ sau:

          - Dự thảo nghị quyết, các báo cáo công tác chung của HĐ trường, dự thảo các quyết định do hiệu trưởng ban hành.

- Tham mưu, giúp việc cho HT tổ chức kỷ niệm các  ngày lễ lớn và một số HĐ khác của nhà trường do HT phân công.
- Chuẩn bị số liệu cần thiết và điều hành chương trình các hội nghị do Ban Giám hiệu triệu tập. Soạn thảo các thông báo cần thiết sau hội nghị.
- Điều hành cuộc họp hay một phần cuộc họp HĐ trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền.
- Truyền đạt chỉ thị của Hiệu trưởng đến các cá nhân liên quan theo chỉ đạo.
        - Tham gia các hoạt động giao tiếp, giao dịch giữa nhà trường và các tập thể, cơ quan, tổ chức bên ngoài.
- Báo lịch họp của HĐ trường cho CB,GV,NV khi HT yêu cầu.

2. THƯ KÝ HỘI ĐỒNG SƯ PHẠM: Đinh Thu Hương
         Là người giúp việc cho Hiệu trưởng thực hiện một số nhiệm vụ sau:

          - Dự thảo nghị quyết, các báo cáo công tác chung của nhà trường, dự thảo các quyết định do hiệu trưởng ban hành.

        - Thực hiện các mẫu báo cáo thống kê tổng hợp của nhà trường.

        - Thực hiện xây dựng các mẫu báo cáo Ba công khai theo đúng quy định và niêm yết lên Bảng tin theo các thời điểm tại hướng dẫn 

- Tham mưu, giúp việc cho HT tổ chức kỷ niệm các  ngày lễ lớn và một số HĐ khác của nhà trường do HT phân công.
- Chuẩn bị số liệu cần thiết và điều hành chương trình các hội nghị do Ban Giám hiệu triệu tập. Soạn thảo các thông báo cần thiết sau hội nghị.
- Điều hành cuộc họp hay một phần cuộc họp khi được Hiệu trưởng uỷ quyền.
        - Ghi chép các cuộc họp của đơn vị, cuộc họp các hội đồng do hiệu trưởng chủ trì;

        - Thông báo kế hoạch công tác hàng tuần và công tác đột xuất theo yêu cầu của HT.

        - Dự thảo Nghị quyết các cuộc họp .

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:

Quy định có hiệu lực kể từ ngày 01/8/2019
Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc nội dung quy định này. Các cán bộ, giáo viên, nhân viên, Phụ huynh và học sinh nhà trường căn cứ chức trách, nhiệm vụ công tác của Ban giám hiệu để tiện báo cáo, trao đổi và liên hệ công việc. 
Nơi nhận:                                                                        HIỆU TRƯỞNG                                                  

- Sở GD&ĐT (B/c);






           

- Hiệu trưởng, các Phó HT (thực hiện);

- Trưởng Ban ĐDCMHS trường (p/hợp);                                                   
- Tổ trưởng các tổ (triển khai, phối hợp);

- Lưu: VP.                                      
                                                                                  Đào Tuấn Sơn
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