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QUYẾT ĐỊNH
Về việc phân công nhiệm vụ thành viên Ban Giám hiệu
Trường Thực hành Sư phạm, Đại học Vinh
 
 HIỆU TRƯỞNG
TRƯỜNG THỰC HÀNH SƯ PHẠM, ĐẠI HỌC VINH
 
- Căn cứ điều thông tư 16/2014/TT+BGDĐT ngày 16 /05/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế hoạt động của trường Thực hành sư phạm;
- Căn cứ  vào quy chế hoạt động của Trường Thực hành Sư phạm Đại học Vinh; quy định nhiệm vụ Hiệu trưởng,  phó Hiệu trưởng các trường Thực hành Sư phạm;
- Căn cứ vào tính chất công việc và kinh nghiệm công tác của các thành viên Ban Giám hiệu nhà trường;
                                                QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Phân công nhiệm vụ lãnh đạo, quản lý Trường Thực hành Sư phạm Đại học Vinh cho các thành viên Ban Giám hiệu như sau:
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1. Hiệu trưởng Phan Xuân Phồn
Phụ trách và điều hành chung toàn bộ hoạt động của nhà trường. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng Trường Đại học Vinh và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của nhà trường;
+ Trực tiếp phụ trách các lĩnh vực: Công tác Đảng, chính trị tư tưởng, tổ chức cán bộ, tài chính, công tác tuyển sinh, y tế, đối ngoại và thi đua khen thưởng của nhà trường;
+ Chỉ đạo và quản lý công tác kế hoạch, công tác thực hành, thực tập trong nhà trường (Chỉ đạo xây dựng các loại kế hoạch và kiểm tra đôn đốc thực hiện kế hoạch);
+ Chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong nhà trường;
+ Tiếp nhận và phân công toàn bộ các thông tin, văn bản liên quan đến các hoạt động của nhà trường. Chủ trì phân công nhiệm vụ cho từng thành viên trong Ban Giám hiệu theo từng hoạt động;
+ Là người phát ngôn duy nhất và chịu trách nhiệm ký duyệt các thông tin cung cấp ra ngoài trường; là người tiếp nhận và xử lý thông tin liên quan đến hoạt động của nhà trường với các cơ quan thông tấn, báo chí, các đoàn thanh tra, kiểm tra;
 + Chủ trì xử lý công tác thanh tra, kiểm tra của nhà trường;
+ Trực tiếp duyệt và ban hành các loại biểu mẫu giấy tờ, ký duyệt học bạ và các giấy chứng nhận của các bậc học;
+ Chủ tịch các Hội đồng của nhà trường;
+ Là chủ tài khoản của trường;
+ Chủ trì các cuộc họp cơ quan, họp giao ban,…
+ Trực tiếp chỉ đạo các hoạt động của cấp THCS;
+ Các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng Trường Đại học Vinh phân công.
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2. Phó Hiệu trưởng Nguyễn Thị Bích Lê.
Giúp việc cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về những công việc được Hiệu trưởng ủy quyền và phân công;
+ Là người được ủy quyền thứ nhất của Hiệu trưởng trong thời gian Hiệu trưởng đi công tác vắng.
Phụ trách và theo dõi các công việc sau:
+ Phụ trách công tác chuyên môn, nghiệp vụ nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ. Công tác vệ sinh, an toàn, cảnh quan của bậc học Mầm non;
+ Quản lý công tác hồ sơ và lưu trữ hồ sơ bậc học Mầm non;
+ Xây dựng các loại kế hoạch ở bậc học Mầm non trình Hiệu trưởng phê duyệt;
+ Kiểm tra đôn đốc việc thực hiện kế hoạch bậc học Mầm non;
+ Phối hợp với khoa Giáo dục xây dựng công tác thực hành, thực tập sư phạm bậc Mầm non;
+ Công tác Xã hội hóa giáo dục, Hội cha mẹ học sinh;
 + Giám sát công tác tổ chức bán trú cho bậc học Mầm non;
+ Phụ trách công tác phổ cập giáo dục Mầm non;
+ Phụ trách các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể thao của bậc học Mầm non;
+ Chủ trì phối hợp với các bộ phận trong trường triển khai xây dựng kế hoạch đào tạo đầu năm học;
+ Dự kiến phân công giáo viên bậc học Mầm non trình Hiệu trưởng phê duyệt;
+ Trực tiếp chỉ đạo và tổ chức các cuộc vận động, các phong trào do Bộ giáo dục và Đào tạo phát động đối với bậc học Mầm non;
+ Chỉ đạo các hoạt động và công tác phối hợp các tổ chức đoàn thể trong nhà trường đối với bậc học Mầm non;
+ Quản lý nề nếp giáo viên, nhân viên và an toàn, vệ sinh cho trẻ đối với bậc học Mầm non;
+ Theo dõi và tiếp nhận các thông tin về bậc học Mầm non của phòng Giáo dục – Đào tạo thành phố Vinh và báo cáo Hiệu trưởng để xử lý;
+ Phụ trách công tác tiếp dân ở bậc học MN cơ sở 1;
+ Hổ trợ cho Hiệu trưởng về công tác Đảng;
+ Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.
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3. Phó Hiệu trưởng Dương Thị Nga.
[bookmark: _GoBack]Giúp việc cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm trước Hiệu và trước pháp luật về những công việc được Hiệu trưởng ủy quyền và phân công.
 Phụ trách và theo dõi các công việc sau tại cơ sở 2 – Hưng Bình:
+ Phụ trách công tác chuyên môn, nghiệp vụ nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ. Công tác vệ sinh, an toàn, cảnh quan của bậc học Mầm non;
+ Quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị bậc học Mầm non cơ sở Hưng Bình
+ Phụ trách website của Trường THSP
+ Quản lý công tác hồ sơ và lưu trữ hồ sơ bậc học Mầm non;
+ Xây dựng các loại kế hoạch ở bậc học Mầm non trình Hiệu trưởng phê duyệt;
+ Kiểm tra đôn đốc việc thực hiện kế hoạch bậc học Mầm non;
+ Phối hợp với khoa Giáo dục xây dựng công tác thực hành, thực tập sư phạm bậc Mầm non;
+ Công tác Xã hội hóa giáo dục, Hội cha mẹ học sinh;
+ Giám sát công tác tổ chức bán trú cho bậc học Mầm non;
+ Phụ trách công tác phổ cập giáo dục Mầm non;
+ Phụ trách các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể thao của bậc học Mầm non;
+ Dự kiến phân công giáo viên bậc học Mầm non trình Hiệu trưởng phê duyệt;
+ Trực tiếp chỉ đạo và tổ chức các cuộc vận động, các phong trào do Bộ giáo dục và Đào tạo phát động đối với bậc học Mầm non;
+ Chỉ đạo các hoạt động và công tác phối hợp các tổ chức đoàn thể trong nhà trường đối với bậc học Mầm non;
+ Quản lý nề nếp giáo viên, nhân viên; 
+ Phụ trách công tác tiếp dân ở bậc học MN cơ sở 2;
+ Theo dõi và tiếp nhận các thông tin về bậc học Mầm non của phòng Giáo dục – Đào tạo thành phố Vinh và báo cáo Hiệu trưởng để xử lý;
+ Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.
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 4. Phó Hiệu trưởng Đỗ Thị Hà
      Giúp việc cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về những công việc được Hiệu trưởng ủy quyền và phân công;
+ Là người được ủy quyền thứ hai của Hiệu trưởng trong thời gian Hiệu trưởng và phó Hiệu trưởng Nguyễn Thị Bích Lê đi công tác vắng.
  Phụ trách và theo dõi các công việc sau:
+ Phụ trách chuyên môn cấp Tiểu học;
+ Xây dựng các loại kế hoạch ở bậc Tiểu học trình Hiệu trưởng phê duyệt;
+ Triển khai, kiểm tra đôn đốc thực hiện kế hoạch bậc học Tiểu học;
+ Chỉ đạo và tổ chức các cuộc vận động, các phong trào do Bộ giáo dục và Đào tạo phát động đối với bậc học Tiểu học;
+ Quản lý nề nếp giáo viên, nhân viên và học sinh, an toàn cho bậc học Tiểu học;
+ Dự kiến phân công giáo viên bậc học Tiểu học trình Hiệu trưởng phê duyệt;
+ Theo dõi và tiếp nhận các thông tin về bậc học Tiểu học của phòng Giáo dục – Đào tạo thành phố Vinh và báo cáo Hiệu trưởng để xử lý;
+ Phụ trách công tác phổ cập giáo dục Tiểu học;
+ Giám sát công tác tổ chức  bán trú cấp Tiểu học;
+ Phụ trách công tác tiếp dân của cấp Tiểu học;
+ Công tác Xã hội hóa giáo dục, Hội cha mẹ học sinh;
+ Quản lý hồ sơ cấp Tiểu học;
+ Phối hợp với khoa Giáo dục xây dựng công tác thực hành, thực tập sư phạm cấp Tiểu học;
+ Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.
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5. Phó Hiệu trưởng Đặng Thị Lê Na.
Giúp việc cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm trước Hiệu và trước pháp luật về những công việc được Hiệu trưởng ủy quyền và phân công.
Phụ trách và theo dõi các công việc sau:
+ Phụ trách cơ sở vật chất trường học, cụ thể: tiếp nhận thông tin, thường xuyên kiểm tra, ra soát các trang thiết bị, đồ dùng dạy học ở phòng học ở tất cả các bậc học, cấp học và báo cáo kịp thời cho Hiệu trưởng  khi có sự cố hoặc thay đổi địa điểm, mục đích sử dụng…để có phương án xử lý;
+ Phối hợp với các bộ phận trong trường đề xuất mua sắm các trang thiết bị còn thiếu ở các bậc học lập tờ trình báo cáo Hiệu trưởng trình Hiệu trưởng Trường Đại học Vinh phê duyệt;
+ Công tác vệ sinh cảnh quan trường học, trật tự nội vụ, an ninh, an toàn trong nhà trường tại cơ sở 1;
+ Phụ trách các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể thao của bậc học phổ thông;
+ Giám sát công tác tổ chức bán trú cấp Tiểu học;
+ Phụ trách nhà truyền thống của nhà trường;
+ Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.
Điều 2. Các cán bộ, viên chức, giáo viên trong toàn trường căn cứ chức năng, nhiệm vụ của mình chấp hành sự quản lý điều hành của các thành viên trong Ban Giám hiệu theo các lĩnh vực được phân công trên.
Trong quá trình thực hiện, tùy theo tình hình tiến độ, hiệu quả của công việc Hiệu trưởng nhà trường sẽ phân công lại hoặc bổ sung thêm bớt nếu thấy cần thiết.
Điều 3. Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Tổ trưởng các tổ chuyên môn, kế toán, văn phòng và các cán bộ, viên chức, giáo viên trong toàn trường chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
                                                                                                                                   
	 
Nơi nhận:
+ Như điều 2;
+Trường Đại hoc Vinh (để báo cáo);
+ Lưu: Văn thư, các Phó Hiệu trưởng.
	                           HIỆU TRƯỞNG
 
                          (đã ký)
 
                             TS Phan Xuân Phồn
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