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A- PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ TRONG BGH
1. Hiệu trưởng 

Quản lý toàn diện nhà trường và Phụ trách các lĩnh vực:

1.1. Lãnh đạo công tác tư tưởng chính trị trong cơ quan; Phát ngôn của trường; Tiếp công dân, tiếp khách.

1.2. Phụ trách công tác tổ chức cán bộ
- Quản lý công chức,viên chức:
+ Hợp đồng nhân viên;

+ Phân công nhiệm vụ, đánh giá công chức, viên chức;

+ Xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, giáo viên, nhân viên;

+ Quy hoạch cán bộ kế cận; Đề bạt bổ nhiệm cán bộ quản lý;

+ Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng, các Hội đồng, Ban chức năng nhà trường theo Điều lệ qui định; Bổ nhiệm các tổ trưởng, tổ phó tổ chuyên môn, tổ Văn phòng.

- Quản lý học sinh:

+ Quản lý toàn diện học sinh;


+ Chuyển trường đến, chuyển trường đi.
1.3. Phụ trách công tác tài chính – Kế hoạch
- Chủ tài khoản thứ nhất: Thu chi ngân sách và ngoài ngân sách;

- Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm;

- Xây dựng kế hoạch hoạt động và phát triển nhà trường.

1.4.  Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng và kỷ luật; Xây dựng các nội quy, quy chế cơ quan.

1.5.  Phụ trách công tác kiểm tra nội bộ.

1.6.  Phụ trách công tác Xây dựng trường chuẩn quốc gia, kiểm định chất lượng giáo dục.

1.7.  Chỉ đạo chung thực hiện các cuộc vận động: “Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”, “Hai không”, “Mỗi thầy cô giáo là một tấm gương đạo đức, tự học và sáng tạo” và phong trào “Xây dựng THTT-HSTC”. Là trưởng ban “Vì sự tiến bộ của phụ nữ”.

1.8. Phối hợp với Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Chi đoàn, TPT Đội, Ban đại diện CMHS... để chỉ đạo hoạt động của các đoàn thể trong nhà trường (Công đoàn, Đoàn TN, Đội thiếu niên) và công tác XHHGD.

1.9. Phụ trách các loại Hồ sơ theo quy định: Kế hoạch phát triển chiến lược nhà trường; Kế hoạch năm, học kỳ, từng tháng của nhà trường; Hồ sơ CB-GV-CNV; Hồ sơ chế độ, chính sách (nâng lương, chuyển ngạch, hợp đồng, tập sự-thử việc,…); Hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng; Hồ sơ 3 công khai theo quy định.

1.10. Phụ trách trang thông tin điện tử (Website) nhà trường.

1.11. Phụ trách công tác tuyển sinh.

1.12.Theo dõi hoạt động và sinh hoạt tại Tổ Lớp 4.

2. Phó hiệu trưởng – Quản lý công tác hành chính, bán trú - Phụ trách các lĩnh vực:

2.1. Quản lý cơ sở vật chất
- Tài sản, trang thiết bị dạy học;

- Thư viện.

2.2. Công tác phong trào
- Xây dựng Trường học văn hóa; Trường học thân thiện, học sinh tích cực.

- Công tác thi đua khối văn hóa xã hội theo Quyết định của UBND xã;

- Các hoạt động văn hóa, văn nghệ, TDTT …

- Phụ trách các ban: Lao động, Văn nghệ, TDTT.

2.3. - Phụ trách công tác phối hợp đảm bảo ANTT, BVNN, ATGT, VSATTP, phòng chống dịch bệnh
- Phụ trách công tác đền ơn đáp nghĩa, nhân đạo, từ thiện.

2.4. Theo dõi, điều hành công tác trực tiếp công dân, mở hộp thư góp ý; Theo dõi nề nếp làm việc của giáo viên, nhân viên và nề nếp học tập của học sinh; Thực hiện chấm công CB,GV,NV.

2.5. Phụ trách công tác Y tế học đường.

2.6. Phụ trách Tổ tư vấn học đường.

2.7. Phụ trách công tác bán trú, căn tin.

2.8. Phụ trách các loại Hồ sơ theo quy định: Hồ sơ quản lý CSVC; Hồ sơ thi đua; Hồ sơ các cuộc vận động; Hồ sơ hoạt động NGLL; Hồ sơ bán trú; Hồ sơ các Ban chỉ đạo tại địa phương và của trường (Hội khuyến học, HĐGD, Xóa đói giảm nghèo, …). 

2.9. Theo dõi hoạt động tổ Bộ môn: TD-AN-MT, Tổ Lớp 3; tham gia sinh hoạt và chỉ đạo điều hành Tổ Văn phòng. Phụ trách các cuộc thi và hoạt động GD NGLL. Cùng với Hiệu trưởng phụ trách trang thông tin điện tử (Website) nhà trường.

2.10. Thực hiện các hoạt động và công việc phát sinh khác do Hiệu trưởng phân công. 

3. Phó hiệu trưởng – Quản lý công tác chuyên môn - Phụ trách các lĩnh vực:

3.1. Chuyên môn
- Thực hiện chương trình giáo dục;

- Giáo viên dạy giỏi, các hoạt động giao lưu, hội thi của học sinh về các môn văn hóa.

- Dạy thêm, học thêm;
- Công tác kiểm tra định kỳ, nhận xét đánh giá học sinh;

- Quản lý chất lượng giáo dục;
- Các hoạt động chuyên môn khác.
3.2. Chủ tài khoản thứ hai: Thu chi ngân sách và ngoài ngân sách khi được Hiệu trưởng ủy quyền.

3.3. Phụ trách công tác phổ cập giáo dục tiểu học.

3.4. Theo dõi hoạt động các tổ chuyên môn 1,2,4,5; Tổ Bộ môn: TA-TH. Tham gia sinh hoạt tại Tổ Lớp 1.

3.5. Phụ trách các loại Hồ sơ theo quy định: Hồ sơ chuyên môn; Hồ sơ học sinh; Hồ sơ chuẩn quốc gia, kiểm định chất lượng; Hồ sơ kiểm tra nội bộ; Hồ sơ tuyển sinh, PCGD. Cùng với Hiệu trưởng phụ trách trang thông tin điện tử (Website) nhà trường.

3.6. Thực hiện các Hoạt động và công việc phát sinh khác do Hiệu trưởng phân công.

 

B- NGUYÊN TẮC LÀM VIỆC VÀ TRÁCH NHIỆM TRONG BGH
1. Nguyên tắc chung
Vị trí, chức năng từng thành viên Ban giám hiệu; hoạt động của Ban giám hiệu nhà trường tuân theo Điều lệ trường Tiểu học do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành và các qui định khác của Pháp luật qui định;

Việc quản lý, điều hành trong Ban giám hiệu đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ; chế độ trách nhiệm, cá nhân phụ trách; chế độ thủ trưởng trong đơn vị và tuân theo đường lối, chính sách của Đảng và Pháp luật của Nhà nước;

Nội dung công tác hàng tháng, hàng tuần được các thành viên BGH đề xuất bằng văn bản, thảo luận dân chủ thông qua kì họp giao ban thường kỳ hoặc hội ý đột xuất; giúp cho Hiệu trưởng ban hành kế hoạch phù hợp với các yêu cầu nhiệm vụ của nhà trường.
2. Nguyên tắc làm việc, trách nhiệm của các thành viên BGH
2.1. Hiệu trưởng
- Là người đại diện theo Pháp luật của nhà trường, chịu trách nhiệm trước Phòng GD&ĐT Phú Giáo và địa phương về mọi hoạt động của nhà trường;

- Thực hiện chức trách nhiệm vụ theo phân công trong BGH;

- Trực tiếp điều hành và giải quyết phần việc được giao cho các phó hiệu trưởng khi các phó hiệu trưởng đi vắng hoặc để ách tắc trì trệ công việc thuộc nhiệm vụ đã được phân công.
2.2. Các phó Hiệu trưởng
- Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được giao theo phân công trong BGH;

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành phần việc khi được Hiệu trưởng ủy quyền;

- Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao hoặc ủy quyền./.
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