PHÒNG GD&ĐT DIỄN CHÂU       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM TRƯỜNG THCS DIỄN NGỌC                       Độc lập  - Tự do - Hạnh phúc
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỦA LÃNH ĐẠO TRƯỜNG

Căn cứ thông tư 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 về việc ban hành Điều lệ trường THCS, THPT và trường  PT có nhiều cấp học,

Căn cứ nhiệm vụ năm học, năng lực công tác và thực tiễn nhà trường.,

Hiệu trưởng trường THCS Diễn Ngọc phân công nhiệm vụ công việc của các cá nhân trong lãnh đạo trường như sau.

1. Đ/c Phan Hữu Túc - Hiệu trưởng
1.1. Chịu trách nhiệm trước phòng  GD&ĐT Diễn Châu, UBND huyện Diễn Châu về toàn bộ hoạt động của nhà trường.

1.2. Quản lý và điều hành mọi hoạt động của nhà trường; triệu tập và chủ toạ các hoạt động của nhà trường; tổ chức chỉ đạo triển khai các Chỉ thị, Nghị quyết,  của Đảng, Nhà nước và các cấp tới CBGVNV, học sinh trong trường.

1.3. Chỉ đạo, quản lý và giải quyết một số công việc chính như sau:

- Tài chính, kế hoạch.

- Công tác TCCB.

- Các vấn đề liên quan tới chế độ, chính sách của CBGV.

- Các vấn đề liên quan đến học sinh (Chuyển đi, chuyển đến, kỷ luật…)

- Chỉ đạo các tổ chức, đoàn thể hoạt động theo chức năng.

- Công tác thanh - kiểm tra nội bộ trường học.

- Quản lý hồ sơ CBGVNV.

- Chỉ đạo thực hiện công tác xây dựng tr​ường chuẩn Quốc gia.

- Xây dựng kế hoạch phát triển giáo dục năm học của nhà trường.

- Trực tiếp ký duyệt KH của các tổ chức đoàn thể, KH chuyên môn của nhà trường; các văn bản gửi các cấp, các ngành và các văn bản khác liên quan đến hoạt động  nhà trường.
- Quản lý chỉ đạo cổng thông tin điện tử, trang website trường.
1.4. Quản lý theo dõi hoạt động tổ VP. Kiểm tra và ký sổ điểm, sổ đầu bài, học bạ khối 6, 9.
2. Đ/c Hoàng Thị Minh – Phó Hiệu trưởng:
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công cụ thể như sau:

2.1. Quản lý và chỉ đạo thực hiện về công tác chuyên môn:

- Xây dựng kế hoạch hoạt động về công tác chuyên môn.

- Quản  lý, điều hành các hoạt động chuyên môn.

- Ký duyệt các hoạt động về chuyên môn của GV và các văn bản gửi cấp trên thuộc lĩnh vực chuyên môn khi được Hiệu trưởng uỷ quyền.

- Tổ chức chỉ đạo các chuyên đề, ngoại khoá, dạy học tự chọn.

- Quản lý, kiểm tra, nhận xét các loại hồ sơ thuộc lĩnh vực chuyên  môn. (Lịch báo giảng, Sổ đầu bài, KH của tổ chuyên môn, KH giảng dạy của GV ...) biên chế lớp, tuyển sinh.

- Triển khai các phần mềm trong quản lý, dạy học, khuyến học, học sinh giỏi…

-  Chỉ đạo VP thống kê, tổng hợp và quản lý các chỉ số, số liệu về chuyên môn.
2.2. Phụ trách công tác khuyến học khuyến tài, các hội thi học sinh giỏi, violympic, IOE và các hội thi khác liên quan đến chuyên môn.
2.3. Quản lý theo dõi hoạt động tổ KHTN. Kiểm tra và ký sổ điểm, sổ đầu bài, học bạ khối 8.
2.4. Giúp hiệu tr​ưởng giải quyết những công việc đ​ược uỷ quyền hoặc khi hiệu trưởng đi vắng.

2.5. Chịu trách nhiệm cá nhân về các lĩnh vực mình được phụ trách đồng thời chịu trách nhiệm cùng Hiệu trưởng trong công tác quản lý nhà trường trước phòng  GD&ĐT Diễn Châu, UBND huyện Diễn Châu.

3. Đ/c Trần Long Chung – Phó Hiệu trưởng

Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công cụ thể như sau:

3.1. Phụ trách công tác Phổ cập giáo dục:
- Xây dựng kế hoạch về công tác điều tra, thu thập minh chứng.
- Tổ chức công tác điều tra, xử lý số liệu về PCGD THCS. 

- Thư ký ban PCGD – CMC toàn xã.
3.2. Phụ trách công tác Thư viện - Thiết bị, Y tế học đường. Quản lý  việc sử dụng các phòng thí nghiệm thực hành, Phòng bộ môn một các có hiệu quả.
3.3. Phụ trách công tác lao động, vệ sinh, cơ sở vật chất, nề nếp, an ninh trường học. Quản lý, chỉ đạo hoạt động của tổ KHXH. Kiểm tra và ký duyệt sổ điểm, sổ đầu bài, học bạ khối 7. Chuẩn bị CSVC, vệ sinh trong các kỳ thi.

3.4. Giúp hiệu tr​ưởng giải quyết những công việc đ​ược uỷ quyền hoặc khi hiệu trưởng đi vắng.

3.5. Chịu trách nhiệm cá nhân về các lĩnh vực mình được phụ trách đồng thời chịu trách nhiệm cùng Hiệu trưởng trong công tác quản lý nhà trường trước phòng  GD&ĐT Diễn Châu, UBND huyện Diễn Châu. 
4. Thư ký HĐSP:

Tham gia một số mặt công tác sau:

4.1. Soạn thảo, ghi chép nội dung các cuộc họp của HĐSP, của tổ chức xã hội khác khi làm việc với nhà trường.

4.2. Soạn thảo các văn bản hành chính về các hoạt động giáo dục của nhà trường.

4.3. Thống kê, tổng hợp các số liệu.

4.4. Trực và theo dõi quản lý các công việc khi BGH đi vắng, giải quyết các công việc được Hiệu tr​ưởng uỷ quyền.

4.5. Tham gia các hoạt động khác khi được Ban giám hiệu phân công.

5. Các đ/c  Tổ trưởng tổ chuyên môn:

 Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số công việc sau:

5.1. Xây dựng kế hoạch chung của tổ, chỉ đạo tổ viên thực hiện theo kế hoạch của tổ chuyên môn, kế hoạch chung của nhà trường. Hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch cá nhân của các thành viên trong tổ theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

5.2. Điều hành các  hoạt động chuyên môn trong phạm vi tổ (sinh hoạt chuyên môn, tổ chức thao giảng, dự giờ tổ viên, chuyên đề,  phân công dạy thay…). Chủ trì các cuộc họp tổ theo lịch trong thời khoá biểu và nội dung chỉ đạo của Hiệu trưởng.
       5.3. Tham gia cùng BGH nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động day học của giáo viên, học sinh. Kiểm tra hồ sơ, giáo án của giáo viên theo kế hoạch. Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức kiểm tra, đánh giá chất lượng thực hiện nhiệm vụ của Giáo viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường. Phân công nhiệm vụ cụ thể cho tổ phó và cùng tổ phó dự giờ giáo viên theo quy định.

5.4. Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên trong tổ. Thực hiện một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công.

5.5 Tham gia một số hoạt động khác khi đựơc Ban giám hiệu phân công.
6. Các đ/c  Tổ phó tổ chuyên môn: 
Tham gia một số mặt công tác sau:

6.1. Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ.

6.2. Soạn thảo, ghi chép, tổng hợp các số liệu về các hoạt động của tổ chuyên môn.

6.3. Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng phân công.

6.4. Tham gia một số hoạt động khác khi đựơc Ban giám hiệu phân công.
7. Tổng phụ trách Đội: 

Phụ trách, triển khai thực hiện một số mặt công tác sau:

7.1. Xây dựng kế hoạch các hoạt động của Đội TNTP HCM. Tổ chức chào cờ đầu tuần, điều hành các hoạt động của Đội TNTPHCM theo hướng dẫn cấp trên.

7.2. Theo dõi, tổng hợp việc thực hiện nền nếp, các quy định, nội, các hoạt động của học sinh toàn trường. Phối hợp với GVCN, quản lý, giáo dục HS - Đặc biệt các trường hợp HS cá biệt. Phối hợp, vận động các lực lượng giáo dục, các lực lượng xã hội ở địa phương cùng tham gia công tác Đội.

7.3. Quản lý và chịu trách nhiệm cá nhân về tài sản của Đội. (Theo biên bản tiếp nhận tài sản hàng năm).

7.4. Quản lý và theo dõi các hoạt động và các chỉ số thi đua của học sinh toàn trường. Tổ chức quản lý, lên kế hoạch thi đua trong HS theo chủ đề hàng tháng dưới sự chỉ đạo của Hội đồng đội Huyện và Hiệu trưởng nhà trường. Tổng kết báo cáo BGH kết quả thi đua hàng tuần, công khai kết quả thi đua vào các buổi chào cờ hàng tuần.

7.5. Kết hợp cùng các tổ chức khác trong và ngoài nhà trường tổ chức các hoạt động theo chủ điểm (20/11, 26/3, 22/12….)

7.6. Làm một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công.

7.7 Quản lý học sinh, đi sớm trước khi vào học 15 phút, giờ ra chơi và lúc tan trường.

7.8 Cùng Chi đoàn xây dựng, bảo vệ  môi trường xanh sạch đẹp.

7.9 Quản lý sử dụng các thiết bị máy móc ở phòng Đội, phòng đa năng và các lễ hội, họp khác. Chuẩn bị loa máy cho các cuộc họp.

	
	Diễn Ngọc, ngày 12 tháng 10 năm 2017

	
	HIỆU TRƯỞNG

Phan Hữu Túc
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