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QUY CHẾ

LÀM VIỆC CỦA BAN GIÁM HIỆU

· Căn cứ điều 16,17- Điều lệ trường phổ thông của Bộ GD&ĐT ;

· Căn cứ tình hình thực tế về quy mô trường lớp và đội ngũ CB, GV trong năm học 2010-2011;
· 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:

1/ Năm học 2010-2011 trường có quy mô 45 lớp – 2014 học sinh .

2/ Đội ngũ Cán bộ quản lý và giáo viên , nhân viên: 110, trong đó:
+ Cán bộ QL: 04 đồng chí – Nữ: 01.

+ Giáo viên : 100 – Nữ: 58
+ Nhân viên: 06 – Nữ 05.

3/ Biên chế được giao: 113 đồng chí.

II/ Mục tiêu nhiệm vụ nhà trường:


1/ Phấn đấu hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ năm học 2010-2011 theo kế hoạch đã được phê duyệt.


2/ Đạt danh hiệu thi đua “ Tập thể lao động xuất sắc”- Lá cớ đầu bậc GDTHPT toàn tỉnh.

3/ Hoàn thiện 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/ Hiệu trưởng ( theo quy định của Điều lệ trường phổ thông):

· 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 chế độ, chính sách đối với CBGV và học sinh .

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

2/ Các Phó hiệu trưởng ( theo quy định của Điều lệ trường phổ thông):

· Thực hiện và chịu trách 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/ Phan công công việc trong BGH:


1/ Đồng chí: Hoàng Đình Bường – Hiệu trưởng:

· Chỉ đạo, điều hành mọi mặt hoạt động trong nhà trường đến ngày nghỉ hưu.
· Phụ trách công tác tổ chức cán bộ, TĐKT, KL.

· Phụ trách công tác kế hoạch, tài chính.

· Quản lý, chỉ đạo, đánh giá  tổ Hành chính quản trị.

2/ Đồng chí: Trần Thanh Tịnh – Phó hiệu trưởng:

· Trưởng ban CSVC, Thiết bị. “ Xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực”.
· Phụ trách hoạt động HNDN, hoạt động NGLL, văn hóa văn nghệ, TDTT, vệ sinh, cây xanh cây cảnh, thông tin báo chí.

· Phụ trách khối  10 .

· Quản lý, chỉ đạo, đánh giá các tổ: Sử-GDCD; Địa; Ngoại ngữ, Ngữ văn.
· Trực giám hiệu: Buổi chiều.

3/ Đồng chí: Nguyễn Thị Liên – Phó hiệu trưởng:

· Trưởng ban chuyên môn, bao gồm cả việc dạy thêm, học thêm.

· Quản lý, chỉ đạo , đánh giá các tổ: Vật lý; Hóa; Sinh.

· Phụ trách khối 12.

· Trực giám hiệu: Buổi sáng.
4/ Đồng chí: Trần Tiến Dũng – Phó hiệu trưởng:

· Theo học lớp Thạc sỹ QLGD.

·  Quản lý, chỉ đạo, đánh giá các tổ: Toán; Tin-CN; TDQP.

· Phụ trách công tác phổ biến và GDPL, công tác ANTT, ATGT trong trường .
V/ Quy chế làm việc:


1/ Thực hiện theo chế độ thủ trưởng và nguyên tắc tập trung dân chủ trên cơ sở Quy chế đã được xây dựng .


2/ Tuân thủ theo sự phân công trong BGH, chủ động, sáng tạo triển khai thực hiện các phần hành được giao 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 theo tình thần cuộc vận động “ Hai Không” và khẩu hiệu chiến lược của nhà trường  “ Đổi mới – kỷ cương – chất lượng – hiệu quả”.


4/ Thực hiện chế độ đôn đốc, theo dõi, kiểm tra, đánh giá chính xác, khách quan, vô tư đối với CBGV và học sinh .


5/ Thực hiện chế độ thông tin, trực báo, hội họp:

· Hội ý BGH mỗi tuần một lần ( vào sáng thứ 7).

· Họp BGH một tháng một lần ( vào tuần cuối tháng).

· Khi cần, Hiệu trưởng có thể triệu tập BGH hội ý hoặc họp đột xuất để nắm tình hình.

· Khi dự các cuộc họp hoặc hội ý, các đồng chí trong BGH phải chuẩn bị các thông tin để phản ánh tình hình và đề đạt ý kiến của mình.

6/ Báo cáo các 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.

8/ 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 hội nghị CBCNV đầu năm học.






	Nơi nhận:

- BGH;

- TKHĐ ( để thực hiện);

- Lưu: VP.
	HIỆU TRƯỞNG

(Ký tên và đóng dấu)


