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QUY CHẾ

LÀM VIỆC CỦA  BAN GIÁM HIỆU

- Căn cứ Điều 18, 19 – Điều lệ trường THPT của Bộ GD-ĐT;

- Căn cứ vào tình hình thực tế về quy mô trường lớp và đội ngũ CB, GV, NV trong năm học 2014 – 2015;

- Để đảm bảo kỷ cương và phát huy tính hiệu quả trong công tác quản lý, BGH nhất trí thông qua Quy chế làm việc như sau:

I. VỀ QUY MÔ TRƯỜNG LỚP:

- Năm học 2014 – 2015 trường có quy mô 42 lớp – 1720 HS và 100 CB, GV, NV

- Cán bộ quản lý 04 đ/c

II. MỤC TIÊU NHIỆM VỤ  NHÀ TRƯỜNG:

- Phấn đấu hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ năm học 2014 – 2015;

- Giữ vững danh hiệu thi đua “TẬP THỂ LAO ĐỘNG XUẤT SẮC”;

- Hoàn thành và giữ vững các tiêu chí của trường THPT đạt chuẩn quốc  gia.

III. NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN CỦA HIỆU TRƯỞNG, PHÓ HIỆU TRƯỞNG:

1.Hiệutrưởng:
       - Tổ chức và điều hành bộ máy nhà trường;

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ  năm học;

- Quản lý CBGV, phân công kiểm tra đánh giá việc thực hiện các nhiệm vụ được giao;

- Quản lý học sinh, CSVC, tài chính;

- Thực hiện các chế độ chính sách đối với CB, GV, NV và học sinh;

- Được theo học các lớp chuyên môn  nghiệp vụ và hưởng các chế độ hiện hành.

2. Các Phó hiệu trưởng:

- Thực hiện và chịu trác nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được hiệu trưởng phân công;

- Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao;

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được ủy quyền;

- Được theo học các lớp chuyên môn  nghiệp vụ và hưởng các chế độ hiện hành. 

IV. PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC:

Trên cơ sở nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng quy định trong Điều lệ trường THPT  và thực tế nhà trường trong từng năm học cụ thể, BGH thống nhất phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong năm học 2014 – 2015 như sau:

1. Đồng chí Nguyễn Thị Liên – Hiệu trưởng:

- Phụ trách chung các lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo trong nhà trường; 

- Trực tiếp phụ trách các mặt công tác sau đây:

+ Công tác Chính trị tư tưởng

+ Phụ trách công tác Tổ chức – Cán bộ;

+ Công tác Thi đua, khen thưởng, kỷ luật;

+ Công tác Kế hoạch – Tài chính;

+ Chủ tài khoản cơ quan;

+ Phụ trách và sinh hoạt tại tổ Hành chính.

2. Đồng chí Hoàng Quang Phú – Phó Hiệu trưởng

Giúp Hiệu trưởng chỉ đạo các mặt công tác sau đây:

+ Trưởng ban chuyên môn

+ Quản lý điều hành trực tiếp các hoạt động dạy học trên thời khóa biểu, dạy học tự chọn, phụ đạo, ôn thi tốt nghiệp, ĐH-CĐ;

+ Theo dõi, kiểm tra việc thực hiện nội dung chương trình, hướng dẫn thực hiện hồ  sơ, sổ sách theo quy định, đánh giá xếp loại học sinh, hoạt động tổ chuyên môn, đánh giá xếp loại GV; Xếp thời khóa biểu;

+ Công tác kiểm tra nội bộ trường học, thanh tra, thực tập – thao giảng, tập huấn các chuyên đề; bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ;

+ Công tác thực hành, thí nghiệm, sử dụng đồ dùng dạy học

+ Công tác kiểm định đánh giá chất lượng nhà trường; 

+ Phụ trách khối 12 – Trực giám hiệu buổi sáng thứ 2,3,4,5,6;

+ Theo dõi kiểm tra, đánh giá  mọi hoạt động của tổ Toán, Lý-CN, Hóa, Sinh-CN;

+ Thực hiện các công việc khác do Hiệu trưởng giao;

+ Sinh hoạt tại tổ Vật lý- CN.

3- Đồng chí Trần Thanh Hải – Phó hiệu trưởng

Giúp hiệu trưởng chỉ đạo các mặt công tác sau đây:

+ Trưởng ban CNTT, Website nhà trường

+ Quản lý điều hành trực tiếp các hoạt động như dạy thêm – học thêm; bồi dưỡng học sinh giỏi; Các cuộc thi do Sở, Bộ tổ chức
+ Phụ trách công tác Đoàn trường học; các hoạt động ngoài giờ lên lớp, Văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao, báo chí; Công tác GDQP, Giáo dục thể chất;

+ Phụ trách khối 10; trực giám hiệu chiều thứ 2,4,6,7;

+ Theo dõi đánh giá mọi hoạt động của tổ Văn, Tin, TDQP;

+  Thực hiện các công việc khác do hiệu trưởng phân công;

+ Sinh hoạt tại tổ Văn.

4 – Đống chí Trần Thanh Tịnh – Phó hiệu trưởng

Giúp hiệu trưởng chỉ đạo các mặt công tác sau đây:

+ Trưởng ban CSVC nhà trường;

+ Phụ trách công tác chủ nhiệm;

+ Công tác hướng nghiệp – dạy nghề, lao động,  y tế - vệ sinh; 

+ Công tác Giáo dục pháp luật, Giáo dục môi trường, phòng chống tệ nạn xã hội, phòng chống thiên tai – hỏa hoạn; ATGT, ANTT
+ Phụ trách khối 11 – Trực giám hiệu chiều 3, 5 và sáng 7

+ Theo dõi kiểm tra đánh giá mọi hoạt động của tổ Sử- GDCD, Địa lý, Ngoại ngữ;

Thực hiện các công việc khác do Hiệu trưởng giao;

+ Sinh hoạt tại tổ Sử - GDCD.

V./ CƠ CHẾ LÀM VIỆC:

1. Thực hiện theo chế độ thủ trưởng và nguyên tắc tập trung dân chủ.

2. Tuân thủ theo sự phân công trong giám hiệu, chủ động, sáng tạo triển khai thực hiện nhiệm vụ đạt hiệu quả cao nhất.

3. Có kế hoạch năm, kỳ, tháng và triển khai cụ thể hàng tuần để điều hành các công việc được giao.

4. Thực hiện chế độ đôn đốc, theo dõi, kiểm tra thường xuyên và đột xuất đảm bảo đánh giá chính xác, khách quan, vô tư, tập thể, cá nhân CBGV và học sinh.

5. Chế độ thông tin, trực báo, hội họp

- Hội ý Giám hiệu mỗi tuần 1 lần để nắm bắt tình hình trong tuần và lên kế hoạch tuần sau (Vào tiết 3 chiều thứ 6)

- Họp giám hiệu mỗi tháng 1 lần trước khi họp hội đồng.

- Khi cần hiệu trưởng triệu tập hội ý Giám hiệu đột xuất để giải quyết công việc.

- Khi dự các cuộc họp hoặc hội ý, các đồng chí trong BGH phải chuẩn bị các thông tin để phản ánh tình  hình.

6. Báo cáo văn bản theo yêu cầu của cấp trên trong phạm vi phần hành trách nhiệm được phân công.

7. Thực hiện công tác thanh tra, kiểm tra theo quy định của ngành và địa phương.

Quy chế này cùng với các Quy chế khác có liên quan trong nhà trường được thực hiện trong từng năm học và có sự điều chỉnh bổ sung sau mỗi năm học.

       Nơi nhận:                                                                           HIỆU TRƯỞNG

- Các PHT;                                                                                       (Đã ký)
- TTCM;
- Website nhà trường;

- Lưu VP.
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