	  SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI

 TRƯỜNG THPT HOÀNG VĂN THỤ
Số:     / QCLV- THPTHVT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do- Hạnh phúc

Hà Nội, ngày  …. tháng 08 năm 2022


QUI CHẾ HOẠT ĐỘNG CỦA CƠ QUAN

 PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁC THÀNH VIÊN TRONG HĐGD 
NĂM HỌC 2022 - 2023
 Căn cứ Luật giáo dục số 44/2009/QH12 sửa đổi bổ sung một số điều của Luật giáo dục số 74/2014/QH13 và Luật giáo dục số 97/2015/QH13 được Quốc hội ban hành ngày 27/11/2014;
Căn cứ Điều lệ trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư  số: 32/2020/TT-BGDĐT ngày 19/11 /2020 của Bộ trưởng Bộ giáo dục và đào tạo;

Căn cứ một số văn bản ban hành về qui chế hoạt động trường Công lập;
Căn cứ Quyết định số 03/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành Quy tắc ứng xử của cán bộ công chức, viên chức;

Căn cứ các văn bản hướng dẫn về công tác tổ chức cán bộ, công tác tài chính của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội;

Căn cứ hướng dẫn triển khai nhiệm vụ năm học của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội và các phòng ban liên quan;
Căn cứ đặc điểm tình hình của trường THPT Hoàng Văn Thụ.

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT HOÀNG VĂN THỤ 
BAN HÀNH VĂN BẢN  QUI CHẾ HOẠT ĐỘNG, PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ, TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC THÀNH VIÊN TRONG HỘI ĐỒNG GIÁO DỤC NỘI DUNG CỤ THỂ NHƯ SAU:

A. BAN GIÁM HIỆU 
I. HIỆU TRƯỞNG: 

* Trách nhiệm và lĩnh vực công tác: 

Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước UBND Thành phố Hà Nội và Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về toàn bộ các nhiệm vụ được quy định tại khoản 1 Điều 19 của Điều lệ trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/QĐ-BGD&ĐT ngày 28 tháng 03 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

 Hiệu trưởng phụ trách chung về công tác tổ chức bộ máy nhà trường theo điều 19, 20 của điều lệ trường trung học.

Là chủ tài khoản; phụ trách công tác tài chính, công tác tổ chức. Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên và học sinh. Tổ chức thực hiện Quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường.
Xét ký Quyết định nâng lương (đúng thời hạn, trước thời hạn), phụ cấp thâm niên nhà giáo, khen thưởng – kỷ luật giáo viên, nhân viên, học sinh, ký hợp đồng làm việc, quyết định thôi việc, quyết định nghỉ hưu… cho giáo viên, nhân viên theo qui định và hướng dẫn của ngành.
Chỉ đạo toàn diện mọi hoạt động của trường.
 Phân công các Phó Hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng phụ trách các mặt hoạt động, chỉ đạo các khối lớp, các tổ chức đoàn thể trong nhà trường.

Phân công Phó Hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học; 

Kiểm tra, đánh giá xếp loại Tổ trưởng, tổ phó các tổ chuyên môn. Kiểm tra các Phó Hiệu trưởng trong việc đánh giá, xét duyệt kết quả, xếp loại học sinh theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Sinh hoạt chuyên môn tổ Hóa- Sinh- CN. Dạy 2 tiết/1 tuần lớp 11A2 môn Hóa học (có thể phụ đạo HSG, dạy thay, dạy chuyên đề, dạy tự chọn, dạy hướng nghiệp, dạy nếp sống văn minh thanh lịch, dạy hoạt động trải nghiệm ngoài giờ lên lớp, giáo dục đạo đức và kĩ năng sống, giờ chào cờ, chuyên đề các ngày lễ lớn). Phụ trách tổ Văn phòng và Tổ Hóa- Sinh- Công nghệ.
Phụ trách trực tiếp khối 12, xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại, học sinh khối 12 theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
Kiêm Bí thư Chi bộ (được tính 4 tiết/1 tuần) và  Có mặt tất cả các ngày trong tuần (nghỉ thứ 3 hàng tuần nếu có lịch họp thì không được nghỉ) hoặc chuyển sang nghỉ sáng thứ 7 khi cần.
II. PHÓ HIỆU TRƯỞNG

Các Phó Hiệu trưởng giúp việc cho Hiệu trưởng thực hiện nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công, cùng Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên. Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền.

Hiệu trưởng phân công cho các Phó Hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng chỉ đạo, xử lý thường xuyên các công việc trong lĩnh vực theo phân công này.

1. Phó Hiệu trưởng Nguyễn Hồng Hạnh giúp việc cho Hiệu trưởng phụ trách công tác trí dục.
          Xây dựng các kế hoạch các công việc được phụ trách, cung hiệu trưởng và liên tịch xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường. Phó chủ tài khoản.
Xây dựng các kế hoạch liên quan việc dạy, học và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học dưới sự hướng dẫn của Hiệu trưởng.

Thừa lệnh Hiệu trưởng quản lý và điều hành công tác chuyên môn. Kiểm tra, đánh giá xếp loại hoạt động của tổ và giáo viên thuộc các tổ chuyên môn. Giúp Hiệu trưởng tổ chức và quản lý công tác dạy thêm, học thêm trong và ngoài nhà trường. Thực hiện công tác khen thưởng, kỉ luật đối với học sinh theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
Phó chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng kỷ luật của trường.

Phụ trách công tác thi và kiểm định chất lượng giáo dục; 

Phụ trách cập nhật thông tin, triển khai thực hiện và nộp báo cáo đến phòng GDPT, phòng Quản lý thi và KĐCLGD; phòng Thanh tra, Văn phòng Sở.v.v.

Thường xuyên vào kênh điều hành Sở  GD&ĐT  theo dõi các văn bản,  thông tin, các văn bản mới ban hành và báo cáo kịp thời những công văn Sở GD &ĐT yêu cầu thuộc lĩnh vực mình phụ trách và báo cáo Hiệu trưởng;  Phụ trách trực tiếp khối 10, xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại, học sinh khối 10 theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Phụ trách, quản lý: Hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên và nhân viên; sổ sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn, Sổ kế hoạch giảng dạy theo tuần của giáo viên và tổ trưởng, kế hoạch, hồ sơ dạy thêm, học thêm.
Phụ trách việc dạy và học các chuyên đề học tập lựa chọn và giáo dục đia phương ở lớp 10 theo chương trình GDPT 2018.
Sinh hoạt chuyên môn tại tổ Hóa- Sinh-CN và phụ trách chuyên sâu tổ Toán, Tổ Văn. Có mặt tất cả các ngày trong tuần, ngày trực chính theo lịch,  (nghỉ thứ 3 hàng tuần nếu có lịch họp thì không được nghỉ) hoặc chuyển sang nghỉ sáng thứ 7 khi cần.
Dạy 04 tiết/một tuần (có thể phụ đạo HSG, dạy thay, báo cáo chuyên đề….).

Phụ trách các công tác khác khi cần và khi có sự điều động của Hiệu trưởng.
2. Phó Hiệu trưởng Trần Cao Thế  giúp việc cho Hiệu trưởng phụ trách công tác đức dục và cơ sở vật chất.
* Trách nhiệm và lĩnh vực công tác đức dục

         Xây dựng các kế hoạch các công việc được phụ trách, cùng hiệu trưởng và liên tịch xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường.
Phụ trách công tác đức dục, xây dựng, triển khai kế hoạch hoạt động năm học.

Phụ trách công tác Đoàn thanh niên CSHCM,công tác Công Đoàn, công tác chủ nhiệm Kiểm tra, đánh giá xếp loại hoạt động của tổ và giáo viên thuộc các tổ chuyên môn. Thực hiện công tác khen thưởng, kỉ luật đối với học sinh theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Phụ trách công tác GVCN (đặc biệt là nề nếp kỷ cương và triển khai văn bản báo cáo) cùng với đồng chí Phó Hiệu trưởng phụ trách trí dục. 

Phụ trách công tác thi đua khen thưởng. Triển khai công tác học sinh và tham gia hội họp, thực hiện các báo cáo cho phòng Chính trị tư tưởng và KHCN , phòng GDPT và báo cáo thi đua.
Phụ trách công tác pháp chế cùng với đ/c Trưởng ban chỉ đạo pháp chế .
Thường xuyên vào kênh điều hành của Sở  GD&ĐT  theo dõi các văn bản,  thông tin, các văn bản mới ban hành và báo cáo kịp thời những công văn Sở GD &ĐT yêu cầu thuộc lĩnh vực mình phụ trách và báo cáo Hiệu trưởng.

 Phụ trách và quản lý: Sổ ghi đầu bài; Hồ sơ thi đua của nhà trường; Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật học sinh, sổ học sinh chậm tiến….

Phụ trách trực tiếp khối 11, xét duyệt hanh kiểm và ký học bạ khối 11. Sinh hoạt chuyên môn tại tổ Lý- Tin và phụ trách chuyên môn sâu tổ Xã hội và tổ Lý- Tin. Có mặt tất cả các ngày trong tuần, ngày trực chính theo lịch; nghỉ thứ 6.
Dạy  4 tiết/1 tuần (có thể phụ đạo HSG, dạy thay, báo cáo chuyên đề…).

Phụ trách các công tác khác khi cần và khi có sự điều động của Hiệu trưởng; phụ trách việc liên lạc với cán bộ hưu trí (CLB cựu giáo chức).
* Trách nhiệm và lĩnh vực công tác công tác quản lý CSVC và thiết bị trường học phục vụ công tác dạy và học và các hoạt động hướng nghiệp, ngoài giờ lên lớp của học sinh, hoạt động trải nghiệm công tác hội CMHS.
          Xây dựng các kế hoạch các công việc được phụ trách, cùng hiệu trưởng và liên tịch xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường.
Phụ trách công tác an ninh, an toàn trường học và phụ trách vấn đề sử dụng CSVC thiết bị dạy học hiệu quả, đúng qui định.

Phụ trách công tác y tế và chữ thập đỏ, công tác thư viện trường học, văn phòng.

Chỉ đạo công tác phòng chống lụt bão, phòng chống khủng bố, phòng chống cháy nổ và An toàn trường học. Cùng  quản lí và phụ trách công tác truyền thông và hoạt động Website của trường (Phó trưởng ban truyền thông).

Trưởng Ban tổ chức sự kiện, phụ trách công tác tổ chức các sự kiện các ngày lễ lớn trong năm;

Phụ trách chỉ đạo hướng dẫn thực tập sư phạm. Duy trì công tác xây dựng trường học an toàn thân thiện bình đẳng,  phòng tham vấn tâm lí. 
Phụ trách công tác học nghề.

Phụ trách và quản lý sổ điểm điện tử
Phụ trách nộp báo cáo Văn phòng Sở, công tác thư viện, y tế, đề án Ngoại ngữ 2020; Báo cáo ICT, thiết bị khác.
B. CÁC TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ VÀ ĐƠN VỊ  - CÁN BỘ CHỦ CHỐT TRONG HỘI ĐỒNG GIÁO DỤC

I. CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ TRƯỜNG HỌC (BCHCĐ)

1. Hoạt động theo điều lệ Công đoàn dưới sự chỉ đạo của Ban Chi ủy Chi bộ.
2. Có kế hoạch hoạt động trình Chi ủy và Công đoàn cấp trên.

3. Phối kết hợp với Ban giám hiệu:

- Lập kế hoạch hoạt động công đoàn năm học và nhiệm kỳ – căn cứ vào chức năng nhiệm vụ của Công đoàn.

- Đề xuất sự hỗ trợ, chủ trương, giải pháp, điều kiện cho hoạt động, cơ chế phối hợp hiệu quả để thực hiện tốt kế hoạch năm học.

II. BÍ THƯ ĐOÀN TNCS HCM 
     - Hoạt động theo điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh.

     -  Hoạt động dưới sự chỉ đạo của Chi ủy, BGH và Quận đoàn Hoàng Mai.

     Chủ động lập kế hoạch hoạt động; Phối hợp với các lực lượng giáo dục lên kế hoạch giáo dục thế hệ trẻ
     Kết hợp với GVCN, chi đoàn giáo viên, Giám thị, Bảo vệ, CMHS và các lực lượng giáo dục khác trong công tác Đoàn; dạy theo chuyên môn và được tính tiết kiêm nhiệm 14,5 tiết/1 tuần.
     Có nhiệm vụ tổ chức, quản lý, chỉ đạo các hoạt động của tổ chức Đoàn TNCSHCM trong nhà trường dưới sự chỉ đạo trực tiếp của đ/c Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng phân công phụ trách công tác đức dục  (đ/c Trần Cao Thế). 
III. THƯ KÍ HỘI ĐỒNG GIÁO DỤC VÀ THƯ KÝ HỘI ĐỒNG TRƯỜNG
Thực hiện nhiệm vụ Ban giám hiệu phân công: Ghi chép biên bản các cuộc họp; thừa lệnh BGH  phối hợp với văn thư soạn thảo văn bản, quyết định; ghi chép và quản lý sổ nghị quyết của HĐGD; giúp ban thi đua phụ trách công tác hồ sơ thi đua của nhà trường; hỗ trợ văn phòng trong công tác báo cáo định kỳ, cập nhật lịch hoạt động hàng tuần của trường; quản lý sổ nghị quyết của Hội đồng trường.
Phụ trách công tác lễ tân trong các sự kiện.

Thực hiện công tác khác khi có sự điều động của  Ban giám hiệu.
IV. TỔ CHUYÊN MÔN

Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng, giáo viên, viên chức thư viện, viên chức thiết bị thí nghiệm của trường được tổ chức thành tổ chuyên môn theo môn học hoặc nhóm môn học. Mỗi tổ chuyên môn có tổ trưởng, tổ phó, chịu sự quản lý chỉ đạo của Hiệu trưởng, do Hiệu trưởng bổ nhiệm và giao nhiệm vụ vào đầu năm học.

* Tổ chuyên môn có những nhiệm vụ sau:

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn xây dựng và quản lý, thực hiện các kế hoạch cá nhân và của tổ chuyên môn theo kế hoạch giáo dục, phân phối chương trình môn học của Bộ Giáo dục và Đào tạo và kế hoạch năm học của nhà trường;

- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi; thi giáo viên giỏi; học sinh giỏi các cấp trong năm học.

- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ theo các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

- Chịu trách nhiệm về chất lượng giáo dục bộ môn của tổ. Hàng tuần báo cáo đột xuất (nếu có), hàng tháng nộp báo cáo cho Hiệu trưởng và PHT phụ trách về mọi hoạt động của tổ mình: Tiến độ, chất lượng, chuyên cần (số tiết nghỉ, dạy thay, dự giờ...); hồ sơ chuyên môn, kết quả học sáng – chiều, BTKT vào thứ bảy Tuần cuối tháng qua email và 01 bản cứng.
- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên do tổ mình quản lí.

* Tổ trưởng: chịu trách nhiệm mọi hoạt động chuyên môn của tổ trước BGH.
* Tổ phó: giúp tổ trưởng trong mọi hoạt động của tổ, chịu trách trước BGH về mọi hoạt động của tổ.
Tổ chuyên môn sinh hoạt 02 tuần /1 lần.

Tùy tình hình thực tiễn có thể họp đột xuất triển khai thực hiện thêm công tác khác.
V. GIÁO VIÊN – GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM

Nhiệm vụ của giáo viên trường trung học (Điều 31-Điều lệ trường THPT)


- Dạy học và giáo dục theo chương trình, kế hoạch giáo dục, kế hoạch dạy học của nhà trường theo chế độ làm việc của giáo viên do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định; quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giáo dục; tham gia nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng;


- Rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ để nâng cao chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục; vận dụng các phương pháp dạy học theo hướng phát huy tính tích cực, chủ động và sáng tạo, rèn luyện phương pháp tự học của học sinh;


- Thực hiện Điều lệ nhà trường; thực hiện chuyên môn nghiệp vụ, tôn trọng địa vị của người lãnh đạo;  thực hiện quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục; phục tùng chấp hành nhiệm vụ , phát huy tinh thần tự chủ dám chịu trách nhiệm.

- Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh; thương yêu, tôn trọng học sinh, đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; tạo dựng môi trường học tập và làm việc dân chủ, thân thiện, hợp tác, an toàn và lành mạnh;


- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, trong dạy học và giáo dục học sinh;


- Trong quan hệ đồng nghiệp, CMHS, học sinh phải chân thành nhiệt tình đảm bảo sự đoàn kết, phối hợp chặt chẽ.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.


*Giáo viên chủ nhiệm, ngoài các nhiệm vụ quy định trên còn có những nhiệm vụ sau đây:


-  Xây dựng kế hoạch các hoạt động giáo dục thể hiện rõ mục tiêu, nội dung, phương pháp giáo dục bảo đảm tính khả thi, phù hợp với đặc điểm học sinh, với hoàn cảnh và điều kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh;


-  Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng;


-  Nhận xét, đánh giá và xếp loại học sinh cuối kỳ và cuối năm học; đề nghị khen thưởng và kỷ luật học sinh; đề nghị danh sách học sinh được lên lớp thẳng, phải kiểm tra lại, phải rèn luyện thêm về hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè, phải ở lại lớp; hoàn chỉnh việc ghi sổ điểm và học bạ học sinh;

- Chịu trách nhiệm quản lí, giáo dục toàn diện học sinh lớp mình phụ trách. Triển khai chuyển tới mọi thông tin chuẩn xác, thuyết phục tới từng CMHS và học sinh lớp thực hiện có hiệu quả mọi hoạt động mà CMHS trường và các tổ chức đoàn thể của trường đề ra.


-  Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Ban giám hiệu, Hiệu trưởng.

Hành vi, ngôn ngữ ứng xử, trang phục của giáo viên (Điều 34-Điều lệ trường THPT)

- Hành vi, ngôn ngữ ứng xử của giáo viên phải đúng mực, thái độ lịch sự, hòa nhã, văn minh có tác dụng giáo dục đối với học sinh. 

- Trang phục của giáo viên phải chỉnh tề, phù hợp với hoạt động sư phạm, theo quy định của Chính phủ về trang phục của viên chức Nhà nước.

Các hành vi giáo viên không được làm (Điều 35-Điều lệ trường THPT)

- Không xúc phạm danh dự, nhân phẩm, xâm phạm thân thể của học sinh và đồng nghiệp.

- Không gian lận trong đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của học sinh.

-  Không xuyên tạc nội dung giáo dục; dạy sai nội dung kiến thức, không đúng với quan điểm, đường lối giáo dục của Đảng và Nhà nước Việt Nam. 

-  Không ép buộc học sinh học thêm để thu tiền.

-  Không hút thuốc lá, uống rượu, bia và sử dụng các chất kích thích khác khi đang tham gia các hoạt động giáo dục; không sử dụng điện thoại di động (hoặc vào mạng xã hội không liên quan đến nội dung giảng dạy) khi đang dạy học trên lớp.

- Không bỏ giờ, bỏ buổi dạy, tùy tiện cắt xén chương trình giáo dục.

Khen thưởng và xử lý vi phạm (Điều 36-Điều lệ trường THPT)

- Giáo viên có thành tích sẽ được khen thưởng, được phong tặng các danh hiệu thi đua và các danh hiệu cao quý khác.

- Giáo viên có hành vi vi phạm quy định tại Điều lệ này thì bị xử lý theo quy định của pháp luật.
Các đ/c GV có thể làm các công tác khác khi được phân công sao cho phù hợp với vị trí việc làm và đủ số giờ quy định. Những giáo viên dư ra theo định mức, Hiệu trưởng có thể xem xét bố trí thêm công tác kiêm nhiệm hoặc chuyển về Sở Giáo dục và Đào tạo để bố trí, điều chuyển khi cần.
VI. TỔ VĂN PHÒNG

- Mỗi trường trung học có một tổ Văn phòng, gồm viên chức làm công tác văn thư, kế toán, thủ quỹ, y tế trường học và nhân viên khác.

- Tổ văn phòng có tổ trưởng và 01 tổ phó, do Hiệu trưởng bổ nhiệm và giao nhiệm vụ.

1. Kế toán- 
Làm công tác kế toán – tài chính trường học theo quy định phụ trách đầy đủ, quản lý: Sổ quản lý tài sản; Sổ quản lý tài chính; Hồ sơ quản lý thiết bị dạy học và thực hành thí nghiệm, hồ sơ cán bộ, công tác tổ chức; báo cáo côg tác tổ chức cùng 01 đ/c GV Tin học. Kiêm nhiệm công tác BHYT, BHHS, quyết toán thuế thu nhập cá nhân.
 - Thực hiện đúng các quy định của pháp luật về kế toán, tài chính và của Nhà nước.

- Tham mưu cho HT về quản lý tất cả các nguồn tài chính, tài sản. Lập tất cả các dự trù chi tiêu do HT chỉ đạo. Quản lý hồ sơ, chứng từ theo đúng nguyên tắc tài chính. Giải quyết nhanh chóng, kịp thời, linh hoạt, chính xác, có trách nhiệm các khoản thu-chi và các chế độ, chính sách cho CB-GV-NV. Hàng tháng, hàng quý quyết toán tất cả các nguồn thu-chi và báo cáo với hiệu trưởng tình hình thu chi. 

- Thường xuyên vào kênh điều hành Sở  GD&ĐT  theo dõi các văn bản,  thông tin, các văn bản mới ban hành và báo cáo kịp thời những công văn sở GD &ĐT yêu cầu mà lĩnh vực mình phụ trách và báo cáo Hiệu trưởng.

- Có trách nhiệm hướng dẫn CBGVCNV trong nhà trường quyết toán kinh phí đúng theo quy định, nhanh chóng  kịp thời. 

- Kiểm tra các thủ tục hợp đồng, lập hồ sơ thanh lý, thanh toán hợp đồng.

- Ngay từ đầu năm khi có kinh phí được giao kế toán phải lập dự kiến kế hoạch thu, chi

- Hằng tháng, hằng năm phải kiểm quỹ tiền mặt, khi kết thúc năm tài chính, đồng thời xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ theo Nghị định 43, NĐ 16 của chính phủ.
-  Ngày 25 đến 30 hàng tháng cập nhật tài chính, tiền mặt, tài sản và báo cáo cho Hiệu trưởng.

- Giúp hiệu trưởng quản lí hồ sơ công chức, viên chức và yêu cầu CB-GV-NV bổ sung các loại giấy tờ của hồ sơ theo đúng yêu cầu. Bổ sung các nội dung thông tin mới của CB-GV-NV vào phần mềm. 

- Mọi sự mất mát chứng từ thất thoát công quỹ do thiếu trách nhiệm, hoặc chi sai chế độ, sai nguyên tắc tài chính thì phải bồi thường và chịu trách nhiệm trước Hiệu  trưởng và trước pháp luật.
- Thời gian làm việc : Buổi sáng từ 7h30 phút  – 11 h30 phút

                                   Buổi chiều : 13h30 phút – 16h30 phút.  

- Được nghỉ 01 buổi trong tuần.

2. Thủ quỹ ( kiêm nhiệm).
Ngoài việc hoàn thành nhiệm vụ của GV, kiêm nhiệm công tác thủ quỹ trường học theo đúng qui định của nhân viên thủ quỹ, có trách nhiệm phối hợp với Kế toán trong công việc:

* Nội dung công việc:

- Cập nhật đầy đủ, chính xác, kịp thời Thu – Chi – Tồn quỹ tiền mặt vào Sổ Quỹ - báo cáo định kỳ 3 tháng/lần (I quý) và đột xuất theo yêu cầu của Hiệu trưởng và cơ quan chức năng.

- Thu tiền học phí và các khoản tiền theo quy định và chi các khoản theo Quy định và Quyết định của Hiệu trưởng kịp thời đúng thời hạn.

- Hỗ trợ  kế toán tổng hợp số liệu quyết toán, thuế thu nhập cá nhân, bảo hiểm....

- Tập hợp đầy đủ và quản lý các chứng từ Thu, Chi, Tạm ứng và thanh toán tiền mặt theo quy định.

- Rút tiền kho bạc về quỹ và đảm bảo an toàn tuyệt đối trong việc quản lý tiền mặt.

- Thực hiện đúng quy định về trách nhiệm về quản lý quỹ tiền mặt.

* Trách nhiệm:

- Mọi khoản thu chi phát sinh phải được thực hiện đúng quy định của nhà nước, có sổ quỹ tiền mặt và có chứng từ.

+ Chi tạm ứng, trường hợp này do Thủ quỹ theo dõi và ghi vào Sổ quỹ tiền mặt và viết tay. Chi theo số tiền trên Phiếu nhận tạm ứng do người xin tạm ứng lập và Hiệu trưởng duyệt. Lưu giữ Phiếu tạm ứng có đầy đủ chữ ký của Hiệu trưởng, Kế toán, người nhận tạm ứng và Thủy quỹ trực tiếp theo dõi công nợ tạm ứng. Đối tượng xin tạm ứng phải là GV, NV hoặc đối tác liên quan và thời gian thanh toán tạm ứng tối đa 1 tuần mọi trường hợp đều phải xin ý kiến của Hiệu trưởng.

* Quản lý Quỹ tiền mặt:

- Tiền mặt tồn quỹ phải được lưu giữ tại két, không được để ở nhiều nơi hoặc mang ra khỏi trường. Không được để tiền của cá nhân vào trong két.

- Tiền mặt tồn trong quỹ phải được sắp xếp theo loại giấy bạc và được kiểm tra lại vào cuối tháng, cuối ngày
- Hàng tháng, Kế toán cùng kiểm kê quỹ tiền mặt và đối chiếu sổ sách, ký vào sổ Quỹ (viết tay và bản in).

- Khóa Sổ và niêm phong két trước khi ra về.

* Mọi sự mất mát chứng từ thất thoát công quỹ do thiếu trách nhiệm, hoặc chi sai chế độ, sai nguyên tắc tài chính thì phải bồi thường và chịu trách nhiệm trước Hiệu  trưởng và trước pháp luật.

- Phải hoàn thành tốt nhiệm vụ công tác chuyên môn và công tác kiêm nhiệm được Hiệu trưởng phân công, làm việc khác khi có sự điều động của Hiệu trưởng.

- Thời gian làm việc : Buổi sáng từ 7h30 phút  – 11 h30 phút

                                   Buổi chiều : 13h30 phút – 16h30 phút.  

- Được nghỉ 01 buổi trong tuần.

3. Văn phòng: 

Làm công tác văn phòng trường học theo qui định
- Phụ trách đầy đủ, quản lý: Sổ đăng bộ; Sổ ghi tên và ghi điểm; Sổ ghi đầu bài; Học bạ học sinh; Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ; Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến; Hố sơ khen thưởng, kỷ luật học sinh; Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi và đến. 

+Sổ đăng bộ: Ngay từ đầu năm học phải cập nhật toàn bộ số học sinh lớp 10  mới vào học và ghi lớp mới của học sinh cũ chuyển lên lớp mới và điền đầy đủ các loại thông tin cần thiết của sổ đăng bộ. 

+Sổ điểm điện tử: Văn phòng nhà trường có trách nhiệm in ấn, lưu trữ sổ điểm điện tử. Sau khi kết thúc học kỳ và năm học, xét đề nghị của Ban quản trị, Hiệu trưởng nhà trường quyết định việc khóa sổ điểm. Văn phòng nhà trường có trách nhiệm in ấn trình Hiệu trưởng ký duyệt, đóng dấu giáp lai, lưu trữ các biên bản sửa chữa dữ liệu... Đối với những sổ điểm cũ phải thực hiện việc lưu giữ cẩn thận và khoa học theo từng năm học, thực hiện việc kí đóng dấu ở các năm học  trước khi lưu trữ. Phụ trách sổ liên lạc điện tử của học sinh.
+ Học bạ: Quản lí sổ học bạ của học sinh, kiểm tra việc vào điểm, chữ kí của GVBM, GVCN với GVCN và trình BGH kí vào đầu năm học. Đối với học sinh bỏ học, học bạ đó cần lấy ra và lưu vào vị trí năm học học sinh bỏ học. Cuối năm học khi đã có kết quả kiểm tra hồ sơ chéo giữa các GVCN có trách nhiệm kiểm tra việc GVCN  sửa chữa những lỗi sai sót mà người kiểm tra phát hiện trước khi nhận học bạ và sau khi có kết quả thi lại; tổng hợp báo cáo BGH. 

Các loại hồ sơ khi tham mưu lãnh đạo nhà trường kí cần phải đối chiếu với hồ sơ gốc như sổ điểm, học bạ, tuyệt đối tránh để tình trạng  sửa điểm sai quy chế.

+Sổ cấp phát văn bằng, chứng chỉ: Ngay sau khi nhận giấy chứng nhận được sở GD&ĐT cấp giáo vụ phải vào sổ cấp phát bằng với đầy đủ thông tin. Chịu trách nhiệm về việc cấp phát bằng tốt nghiệp, chứng chỉ nghề phổ thông.... 

 + Sổ ghi đầu bài:  cuối mỗi  học kì thu tất cả các sổ đầu bài của tất cả các khối lớp và bảo quản theo năm học, đối với các lớp không nộp sổ đầu bài cần báo cáo cho Hiệu trưởng để có biện pháp xử lí.

+ Sổ quản lý và lưu trữ các văn bản, công văn đi và đến:  Nhận công văn đi, đến ghi vào sổ theo qui định và chuyển cho hiệu trưởng xử lý, lưu trữ công văn đi, đến. Các công văn đi và công văn đến được photo là 02 bản gửi cho Hiệu trưởng 01 bản và lưu giữ 01 bản (cả công văn gửi qua internet).
Hằng ngày, vào trang điều hành của Sở GD&ĐT Hà Nội để lấy các loại văn bản, thông tin cần giải quyết. Theo dõi và kịp thời báo cáo cho hiệu trưởng biết những công văn nào chưa hoàn thành. 

- Từng học kì báo cáo hiệu trưởng diễn biến tình hình học sinh của toàn trường về số liệu (số lượng , nam, nữ, dân tộc...)

- Quản lí các loại con dấu của nhà trường theo đúng qui định, không được mang con dấu ra khỏi trường, không để người khác sử dụng con dấu. Xin ý kiến Phó Hiệu trưởng tùy theo từng loại văn bản nội dung hoạt động  các loại văn bản trước  khi trình Hiệu trưởng kí (nội dung, văn phong, chính tả...)

- Thời gian làm việc : Buổi sáng từ  8h00 phút  – 11h00 phút

                                     Buổi chiều : 13h30 phút – 17h30 phút.  

Hỗ trợ công tác khác khi có sự điều động của Hiệu trưởng: Kiêm nhiệm thêm công việc nhập điểm học kỳ, KSCL, kiểm tra giữa kỳ, in sao đề thi trong các kì thi của nhà trường, tập huấn học sinh về công tác hồ sơ, sổ sách HĐHS. 

Nghỉ 01 buổi trong tuần.

4. Thư viện: làm công tác thư viện trường học theo qui định phụ trách đầy đủ, quản lý: Hồ sơ quản lý thư viện, hỗ trợ công tác văn phòng khi cần thiết.

   - Quản lý các loại sách giáo khoa, sách tham khảo, truyện, báo, tạp chí  v.v. theo đúng nguyên tắc quản thư, nội quy thư viện. 

- Kịp thời cung cấp các loại sách cho CB-GV-NV và HS có nhu cầu học tập, nghiên cứu. 

- Lưu trữ những bài báo, tạp chí .... viết về nhà trường và những vấn đề liên quan đến nhà trường, hoạt động giáo dục của trường (tập thể, cá nhân) để có tư liệu khi cần dùng đến.
- Đề xuất mua bổ sung những đầu sách hay, chủ động làm thanh lý những đầu sách cũ, không còn sử dụng được. 

- Giới thiệu những tài liệu, sách mới đến GV, HS. Riêng báo, tạp chí mới, khi nhận phải gởi về phòng HT trước.

- Thực hiện kiểm kê định kỳ, báo cáo đầy đủ, kịp thời theo qui định. (kiểm tra đột xuất, kiểm tra cuối mỗi học kỳ).

- Có sổ sách theo dõi, cập nhật thường xuyên tình hình cho mượn, nhập hoặc mua mới các đầu sách. Nếu để thất thoát, hư hao, mất mát phải bồi thường.

- Cuối năm học lập danh sách học sinh chưa trả sách lập biên bản với GVCN về tình hình mượn trả sách.  

- Thời gian làm việc : Buổi sáng từ 7h00 phút  – 11h30 phút

                                   Buổi chiều : 13h30 phút – 16h30 phút.  

5. Y tế:làm công tác y tế trường học theo quy định phụ trách đầy đủ, quản lý: Hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh. Kiểm tra công tác vệ sinh môi trường.

- Theo dõi và chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh, có phòng y tế, có tủ thuốc với đầy đủ có số thuốc để phục vụ học sinh, CB-GV-NV

- Tổ chức khám sức khỏe định kỳ hàng năm cho CB-GV-NV và học sinh.

- Tổ chức kiểm tra vệ sinh môi trường, trường học; theo dõi khu căng tin, kiểm tra nghiêm ngặt yêu cầu về vệ sinh an toàn thực phẩm.

- Làm các báo cáo theo quy định và công tác y tế học đường, chữ thập đỏ và bảo hiểm.

- Phụ trách trống, kiểm tra, đề xuất biện phát xử lý đối với các lớp học, khu vực lớp học, các khu vực trong trường học giữ gìn môi trường sư phạm “xanh, sạch, đẹp”, phòng chống dịch bệnh, chăm sóc 02 bể cá sân trường và một số công việc khác khi BGH giao.
6. Lao công tạp vụ

- Quét dọn vệ sinh sạch sẽ khu vực được phân công, đảm bảo vệ sinh môi trường suốt thời gian học tập và làm việc của giáo viên, học sinh.
- Phục vụ nước uống đầy đủ cho cán bộ, giáo viên trong các ngày làm việc, thường xuyên lau chùi sạch sẽ, sắp xếp gọn gàng bàn ghế trong các phòng làm việc

- Chịu trách nhiệm mở cửa các phòng theo khu vực được phân công: buổi sáng trước 6h45’ buổi chiều trước 13h00’.

- Phối hợp với tổ bảo vệ  bảo quản  các tài sản trong nhà trường trong giờ làm việc.

-Chịu trách nhiệm bảo quản  các dụng cụ văn phòng và đề xuất mua sắm các dụng cụ cần thiết cho công việc của mình.  

Ngoài ra, tùy thực tế Hiệu trưởng có thể giao thêm các nhiệm vụ khác. Kiêm nhiệm thêm công tác trực Y tế thay CBYT buổi trưa và quản lý tiếp nhận và phân phát nuớc uống cho CBGV và học sinh các lớp
7.  Nhóm bảo vệ: Có kế hoạch phân công trực theo ca, luân chuyển ca trực, đảm bảo an ninh, an toàn, bảo vệ con người và tài sản của trường, kiểm tra việc thực hiện nội qui học sinh.

*Trách nhiệm cụ thể:

Lập sổ theo dõi chính xác tài sản của nhà trường. Mọi tài sản khi ra khỏi nhà trường phải được sự đồng ý của Hiệu trưởng và có giấy ra cửa có chữ ký của trưởng ca bảo vệ.

Khi khách đến liên hệ công tác, bảo vệ hỏi rõ và sau đó liên hệ với Văn phòng hoặc người cần gặp. Nếu bộ phận văn phòng hoặc người cần gặp đồng ý tiếp thì bảo vệ đề nghị khách đăng ký và xuất trình giấy tờ tùy thân trước khi vào bên trong nhà trường. Phát thẻ khách, nếu đi đoàn thì phát đại diện khi khách ra thu lại thẻ.
Bảo vệ có trách nhiệm giúp khách, CBGV, NV và học sinh để xe vào đúng vị trí quy định. Giúp đỡ các bộ phận, cá nhân công tác trong phạm vi cho phép. Giao tiếp văn minh, lịch sự (không nói tục, chửi bậy…), không được phép tự ý cho phép hoặc không cho phép khách vào trường.
Phân ca trực bảo vệ phải lập biên bản bàn giao ca. Biên bản bàn giao ca phải thể hiện các nội dung: số lượng chìa khóa giao, ngày giờ giao, tên người giao – người nhận, các trường hợp phát sinh trong ca trực, các trường hợp cần giải quyết tiếp theo… Nếu không có hiện tượng gì đặc biệt thì ghi nội dung như trên và ký.
Trường hợp bảo vệ được phân công làm ca, hoặc đổi cho người khác thì phải chuyển giao đầy đủ các sổ ghi chép trên đây, chìa khóa, phương tiện làm việc…

Quản lý chìa khóa các bộ phận, chìa khóa chính, ghi rõ số khóa đã bàn giao trong sổ trực ban khi được phân công.

Liên hệ cơ quan lân cận hoặc địa phương để hợp đồng phối hợp về công tác ANTT khi cần thiết (khi có sự ủy nhiệm của BGH).
Thường xuyên kiểm tra tài sản, phát hiện ra những trường hợp xâm phạm tài sản và nội quy của cơ quan và có trách nhiệm báo cáo cho Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng chuyên trách xem xét và xử lý.

Kiểm tra các thiết bị PCCC đầu tháng, biên bản kiểm tra phải lưu trong bộ hồ sơ kiểm tra PCCC.

Vận hành thành thạo, thao tác nhanh, xử lý kịp thời khi có sự cố xảy ra. Phòng chống và phát hiện kịp thời các hiện tượng cháy nổ để xử lý, đồng thời thông báo cho các cơ quan chức năng phối hợp giải quyết kịp thời. Báo cáo ngay cho Hiệu trưởng biết về các trường hợp phạm pháp theo luật pháp đối với bất kỳ ai có hành vi phá hoại, trộm cắp, lừa đảo, gian lận…để chiếm đoạt tài sản hoặc gây rối làm mất an toàn trật tự trong trường để giải quyết.

Không tự ý bỏ trực, không lơ là chây lười, không ngủ trong giờ làm việc, không uống rượu bia hoặc chơi cờ bạc dưới mọi hình thức. Kiên quyết không cho khách có mùi rượu, bia, mang chất nổ, hung khí… vào cơ quan, không tiếp khách cá nhân hoặc đưa người lạ vào trường (Trường hợp đặc biệt phải xin ý kiến BGH).

Thực hiện các công việc khác do BGH phân công. Kiêm nhiệm thêm công tác chăm sóc cây xanh, bơm nước, âm li, loa đài... và ủy viên ban phòng chống thiên tai, bão lụt...
* Nghĩa vụ:

Bảo vệ và giữ gìn uy tín của nhà trường, của cán bộ, giáo viên và công nhân viên trong nhà trường. Tôn trọng pháp luật, chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của nhà trường và của ngành giáo dục.

Thực hiện đúng nhiệm vụ được phân công, thực hiện nếp sống văn hóa nơi công sở, phòng bảo vệ là nơi tiếp đón và hướng dẫn khách đầu tiên khi khách đến làm việc và liên hệ công tác với nhà trường nên phải sắp xếp khoa học, đảm bảo vệ sinh sạch sẽ, gọn gàng, không được tổ chức các sinh hoạt cá nhân trong phòng làm việc. Phải có mặt đúng nơi làm việc được quy định đối với nhân viên bảo vệ trong thời gian quy định của ca trực.

Nếu nghỉ hoặc đổi ca đột xuất phải báo cáo với trưởng ca, nhóm trưởng bảo vệ, tổ trưởng  và BGH.

Quản lý học sinh trong các giờ học đúng nội quy nhà trường (không để học sinh ra khỏi nhà trường khi chưa được phép của Ban giám hiệu, không để khách đến liên hệ công tác ra vào tự do và đi xe máy, xe đạp trong khu vực trường. Tuyệt đối không để học sinh điều khiển xe đạp, xe đạp điện trong khu vực sân trường).
Một trong 2 nhân viên bảo vệ phải có mặt trực tại phòng bảo vệ 24/24 giờ trong suốt thời gian ca trực, lịch trực cụ thể do tổ phân công, sắp xếp và báo cáo bằng văn bản với Ban giám hiệu, từ 2 tháng đến 1 học kỳ đổi người trong ca một lần.

Chấp hành lệnh điều hành của Ban giám hiệu, nội quy kỷ luật lao động, an toàn lao động, và các quy định về phòng cháy, chữa cháy.

Bồi thường vi phạm về vật chất: Bồi thường 100% giá trị tài sản trong trường hợp để kẻ gian trộm cắp hoặc phá hoại. Nếu tái diễn liên tục có tính hệ thống về vi phạm nội quy lao động buộc phải chấm dứt hợp đồng.

Trông giữ các phương tiện của cán bộ, giáo viên, công nhân viên trong nhà trường (kể cả xe của khách khi đến liên hệ công tác và làm việc với nhà trường).

Thường xuyên tuần tra khu vực trong phạm vi quản lý của nhà trường, ngăn chặn người ngoài vào trường khi không có yêu cầu công tác, giám sát, kiểm tra người mang tài sản của trường ra khỏi cơ quan (khi có nghi ngờ).

Quản lý chìa khóa các phòng học và khu hành chính. Mở và đóng cửa ra vào, cửa phòng đúng quy định giờ theo yêu cầu phục vụ giảng dạy và học tập.

Tham gia làm nhiệm vụ bảo vệ cho các kỳ thi, kiểm tra tập trung tổ chức trong năm học theo yêu cầu của Ban giám hiệu.

Hoàn thành những công việc đã cam kết trong hợp đồng.

* Chế độ, chính sách đối với nhân viên bảo vệ:

Được hưởng quyền lợi, chế độ, chính sách đối với cán bộ, nhân viên bảo vệ của Nhà nước ban hành và những quy định cụ thể của trường. Chế độ tham quan nghỉ mát phải luân phiên nhau trong một năm chỉ được tham gia một lần, 01 người/ 01 ca trực.
Được phát đồng phục, biển tên và yêu cầu mặc đúng qui định khi làm nhiệm vụ.
* Khen thưởng và xử lý vi phạm:

Tập thể, cá nhân bảo vệ cơ quan có thành tích xuất sắc trong công tác bảo vệ và phong trào quần chúng bảo vệ an ninh Tổ quốc, được khen thưởng theo quy định của Nhà nước và được khen thưởng của Ngành.

Tập thể, cá nhân bảo vệ cơ quan lợi dụng nhiệm vụ và quyền hạn bảo vệ để thực hiện hành vi vi phạm pháp luật thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật, xử phạt hành chính và xử theo pháp luật qui định.

* Quyền hạn:

Lập biên bản hiện tượng đặc biệt đối với trường hợp CBGV, NV, HS hoặc khách vi phạm quy định của trường.

* Yêu cầu khi thực hiện nhiệm vụ:

Mặc đồng phục do trường trang bị ban đầu. Nêu cao ý thức cảnh giác và tinh thần trách nhiệm khi làm nhiệm vụ, đảm bảo nghiêm túc, tận tình, chu đáo.

Khi làm nhiệm vụ bảo vệ ca đêm phải thức và tuần tra liên tục. Khi có biểu hiện bất thường về trật tự trị an phải báo cho BGH biết để có biện pháp xử lý.

* Chế độ báo cáo: Báo cáo công việc trực tiếp cho Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng chuyên trách.
8. Giám thị ( Giáo viên kiêm nhiệm)
*Trách nhiệm cụ thể:

- Buổi sáng trực từ 6h45 đến 11h30 có trách nhiệm nhắc nhở học sinh thực hiện nội quy học sinh, ghi sĩ số học sinh, xử lý học sinh vi phạm trong ca trực, ghi chép các CBGV nghỉ dạy, đổi tiết, đi muộn. Cuối tuần tổng hợp số học sinh nghi học, đi muộn nộp cho đ/c Thế, tổng hợp CBGV đi muộn, đổi giờ, đổi tiết, nghỉ dạy nộp cho đ/c Thế (Tổng hợp cả 02 ca)
- Buổi sáng trực từ 12h45 đến 17h30 có trách nhiệm nhắc nhở học sinh thực hiện nội quy học sinh, ghi sĩ số học sinh, xử lý học sinh vi phạm trong ca trực, ghi chép các CBGV nghỉ dạy, đổi tiết, đi muộn. 

C. THÀNH LẬP CÁC BAN CHỈ ĐẠO VÀ PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ CHO CÁC BAN.

1. Ban chỉ đạo thực hiện Quy chế dân chủ - Do Đ/c Nguyễn Minh Phi – Hiệu trưởng làm Trưởng ban, các đồng chí được phân công hoạt động theo quyết định thành lập và phân công nhiệm vụ của Trưởng ban (có Quyết định kèm theo).

2. Ban chỉ đạo phòng chống tham nhũng - Do Đ/c Nguyễn Minh Phi – Hiệu trưởng làm Trưởng ban hoạt động theo quyết định thành lập và phân công nhiệm vụ của Hiệu trường (có Quyết định kèm theo).

3. Ban chỉ đạo công tác pháp chế - Do Đ/c Nguyễn Minh Phi- Hiệu trưởng làm Trưởng ban hoạt động theo quyết định thành lập và phân công nhiệm vụ của Hiệu trường (có Quyết định kèm theo).

4. Ban chỉ đạo an ninh, an toàn phòng chống cháy nổ, chống khủng bố, chống bão lụt, thiên tai - Do Đ/c Trần Cao Thế- Phó Hiệu trưởng làm Trưởng ban hoạt động theo quyết định thành lập và phân công nhiệm vụ của Hiệu trường (có Quyết định kèm theo).

5. Ban truyền thông - Do Đ/c Nguyễn Minh Phi- hiệu trưởng làm Trưởng ban, phó trưởng ban là 2 Phó hiệu trưởng,  hoạt động theo quyết định thành lập và phân công nhiệm vụ của Hiệu trường (có Quyết định kèm theo).

6. Ban chỉ đạo công tác nghiên cứu khoa học – Do Đ/c Nguyễn Hồng Hạnh- P. Hiệu trưởng làm Trưởng ban hoạt động theo quyết định thành lập và phân công nhiệm vụ của Hiệu trưởng (có Quyết định kèm theo).

7. Ban chỉ đạo y tế học đường, chữ thập đỏ và chăm sóc sức khỏe, phòng chống tai nạn thương tích, dịch bệnh, tệ nạn xã hội trường THPT Hoàng Văn Thụ - Do Đ/c Trần Cao Thế- Phó Hiệu trưởng làm Trưởng ban hoạt động theo Quyết định thành lập và phân công nhiệm vụ của Hiệu trường (có Quyết định kèm theo).

Các Ban chỉ đạo có trách nhiệm hoạt động theo quy chế hoạt động của cơ quan và thừa lệnh Hiệu trưởng triển khai thực hiện những nhiệm vụ cơ bản có liên quan tùy từng sự kiện, nội dung công việc sẽ có phân công chi tiết sau.

Nơi nhận:                                                        HIỆU TRƯỞNG                                     
       - Hiệu trưởng, PHT,                                        
      - Kế toán và các bộ phận liên quan,

      - Lưu VP. 
                                                                                        Nguyễn Minh Phi
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