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	SỞ GDĐT TỈNH QUẢNG NAM

TRƯỜNG THPT TRẦN PHÚ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: 53/QĐ-THPTTP
	Hiệp Đức, ngày 29 tháng 8 năm 2021


QUYẾT ĐỊNH
Phân công công tác trong Lãnh đạo trường năm học 2022-2023

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG TRẦN PHÚ
Căn cứ Quyết định số 1318/QĐ-UBND ngày 22/04/2009 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc thành lập trường THPT Trần Phú

Căn cứ Điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Nay phân công  phụ trách công tác trong lãnh đạo nhà trường như sau: (Có bảng phân công kèm theo)

Điều 2. Hiệu trưởng, các phó Hiệu trưởng căn cứ nhiệm vụ được phân công để tổ chức thực hiện.
Điều 3. Tổ trưởng tổ Văn phòng, tổ trưởng các tổ chuyên môn, các ban; các bộ phận có liên quan thuộc nhà trường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

 Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./.
	Nơi nhận:




 

- Như điều 1;

- Lưu VT. 

	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Gia Đông


	TRƯỜNG THPT TRẦN PHÚ
Theo QĐ số 53/QĐ-THPTTP ngày 29/8/2022
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

CỦA CÁC THÀNH VIÊN LÃNH ĐẠO

 TRƯỜNG THPT TRẦN PHÚ NĂM HỌC 2022-2023

1. Hiệu trưởng: Nguyễn Gia Đông

- Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường. Ban hành Quyết định thành lập các tổ, ban, hội đồng trong trường. 

- Giữ mối liên hệ với các tổ chức, đoàn thể trong trường, gia đình học sinh và các đơn vị liên quan trong tỉnh.

- Quản lý tài chính, tài sản nhà trường. Tổ chức thực hiện các quyết nghị của Hội đồng trường. Phụ trách tổ văn phòng.

- Phụ trách chung, quyết định tất cả các vấn đề, các hoạt động lớn của trường. Đánh giá xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên hằng năm.


- Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh. Thực hiện công tác xã hội hoá giáo dục của nhà trường. Thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường


- Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; thực hiện công khai đối với nhà trường. Phụ trách đỡ đầu học sinh khó khăn.


- Phụ trách công tác bồi dưỡng chính trị cho đội ngũ CB-GV-NV.

- Tham gia công tác tự đánh giá và xây dựng trường THPt đạt chuẩn quốc gia 

- Tiếp công dân, giải quyết khiếu nại - tố cáo.

- Giao nhiệm vụ cho các Phó hiệu trưởng, kiểm tra, đánh giá, điều chỉnh các công việc đã giao.

- Phụ trách công tác tổ chức các hoạt động hướng nghiệp.  

2. Phó hiệu trưởng: Nguyễn Văn Á
- Phụ trách các hoạt động chuyên môn, các tổ chuyên môn, công tác chủ nhiệm lớp. Bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho đội ngũ. 

- Phụ trách công tác tuyển sinh 10, chuyển trường cho học sinh, tham mưu cho Hiệu trưởng về phân ban, xếp lớp, phân công nhiệm vụ chuyên môn và công tác khác. Phụ trách chung các bộ phận phục vụ dạy học như thư viện, thiết bị, văn thư, giáo vụ. 

- Phụ trách chính các kỳ kiểm tra học kỳ, thi lên lớp, phụ trách tất cả các kỳ thi, cuộc thi do Sở GD&ĐT Quảng Nam tổ chức, tham gia tổ chức.

- Phụ trách công tác tổ chức, cơ sở vật chất, hồ sơ dạy thêm, học thêm.
- Phụ trách dạy nghề phổ thông, thi nghề phổ thông
- Phụ trách công nghệ thông tin: Quản trị trang điều hành của Sở GD&ĐT, phần mềm vnedu.vn, phần mềm CSDL
- Thực hiện công tác liên lạc với cựu giáo viên và cựu học sinh. Phụ trách 

công tác nghiên cứu khoa học của CB-GV-NV và học sinh. Phụ trách công tác khuyến học.

- Tham gia công tác tự đánh giá.


- Tiếp công dân, giải quyết Khiếu nại - Tố cáo.

- Quản lý dạy thêm, học thêm (tình hình dạy - học thêm và thu kinh phí).

- Tham gia công tác duy trì trường chuẩn. Phụ trách các phòng thí nghiệm, vi tính,  thiết bị dùng chung. 
- Phụ trách tổ văn phòng, chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ theo phân công của Hiệu trưởng

- Xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện, kiểm tra đánh giá và lập các báo cáo để báo cáo  cho Huyện và Sở

- Ngoài ra còn thực hiện nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng. 

3. Phó hiệu trưởng: Trương Phúc Thịnh
- Tổ chức các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, hướng nghiệp và sinh hoạt chủ điểm. 

- Phụ trách thi đua khen thưởng học sinh, kỷ luật học sinh, nền nếp học sinh toàn trường. 

- Phụ trách công tác pháp chế, công tác giáo dục pháp luật cho học sinh, phụ trách ATGT, PCMT, PCTP, công tác an ninh trật tự, phòng cháy chữa cháy, phòng chống bão lụt, xử lý các tình huống khẩn cấp, phụ trách tổ tư vấn tâm lý.

- Phụ trách công tác chữ thập đỏ; giáo dục hòa nhập; giáo dục thể chất- y tế học đường và vệ sinh môi trường.  Phụ trách quân sự tự vệ, thư viện. 

- Hỗ trợ thầy Nguyễn Văn Á phụ trách công tác chủ nhiệm toàn trường, các tổ chuyên môn thuộc nhóm môn học khoa học xã hội. 

- Quản lý dạy thêm, học thêm (tình hình dạy - học thêm và thu kinh phí, nếu có).

- Tham gia công tác tự đánh giá. Tham gia công tác duy trì trường chuẩn.


- Tiếp công dân, giải quyết Khiếu nại - Tố cáo.

- Quản lý dạy thêm, học thêm (tình hình dạy - học thêm và thu kinh phí).

- Quản lý khu tập thể giáo viên. Phụ trách công tác pháp chế - Học sinh.  
- Chỉ đạo thực hiện chế độ chính sách cho học sinh.
- Quản trị, Phụ trách trang điều hành công việc trường THPT Trần Phú,
- Chỉ đạo văn phòng thực hiện các báo cáo tháng, quý, sơ kết, tổng kết cho Sở, huyện ủy, UBND huyện, Thanh tra huyện, phòng Nội vụ, Phòng Thống kê. Phụ trách thống kê, cập nhật dữ liệu của trường. 

- Phụ trách xây dựng  cơ quan đạt chuẩn văn hóa, quy chế dân chủ, công tác DSKHHGĐ. Phụ trách giáo dục giới tính, sức khỏe sinh sản cho học sinh, chữ thập đỏ.
- Thiết lập hồ sơ thi đua của trường để tham gia chấm thi đua tại huyện và khối thi đua thuộc Sở.
- Phụ trách công tác vệ sinh môi trường, cảnh quan sư phạm. 
- Xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện, kiểm tra đánh giá và lập các báo cáo để báo cáo cho Huyện và Sở

- Ngoài ra còn thực hiện nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng. 
Trong quá trình thực hiện tùy tình hình thực tế mà Hiệu trưởng hội ý điều chỉnh phân công nhiệm vụ để công việc được tiến hành trôi chảy

	Nơi nhận:

- HT, PHT (báo cáo);

- TTCM, GV-NV (thực hiện);

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Gia Đông


