Gymnasium Gerabronn

Geschiftsverteilungsplan 2023 / 2024

SCHULLEITER STELLV. SCHULLEITER

Vertretung der Schule nach Au3en

Zusammenarbeit mit Ministerium, Regierungs-
prasidium, Schultrager, andere Schulen, Partner-
schulen, Parteien, Kirchen, Verbande, Vereine,
Presse

e Koordination von Schulveranstaltungen, Schul-
feste, Projekttage

e Kooperation mit den Grundschulen und den an-
deren weiterfiihrenden Schulen im Nahraum

e Betreuung der Homepage

Vertretung der Schule nach Innen

Personalrat
Elternbeirat

SMV

stadt. Angestellte

Personalangelegenheiten

allgemeine Dienstaufsicht
Lehrerbedarfsplanung

Deputatsverteilung

Beurteilungen, Dienstberichte

Beforderungen, Jubildaen, Ernennungen, Verab-
schiedungen, Amtseinfiihrung neuer Lehrkrafte
Abordnungen, Dienstbefreiungen, Beurlaubun-
gen

Fortbildungskoordination
Referendarausbildung (u.a. Schulkunde)

e Unterstlitzung des SL bei der Deputatsverteilung
e Unterstiitzung des SL bei der Erstellung von Be-
urteilungen, Dienstberichte

Schul- und Unterrichtsorganisation

Gesamtkoordination

Einberufung, Vorbereitung und Leitung von Kon-
ferenzen

amtliche Schulstatistik

e Terminplanung

Stundenplanorganisation und Aufsichtsplane
Vertretungsplan / Abwesenheitsblatt
Organisation Elternsprechtag

Organisation der schriftl. und miindlichen Abi-
turprifung

Organisation Lernstand 5 und Vera 8

Kontrolle Tagebiicher (5 und 6) und Kursbiicher
Aushange

Koordination der Teams in Jahrgangsstufe 5
Einteilung der Fiinftklassler

¢ Noten- und Zeugnisverwaltung der Klassen 5-10

Schiilerangelegenheiten

Aufnahme und Entlassungen von Schiilern, Uber-
gangsverfahren, Unterrichtsbefreiungen
Erziehungs- und OrdnungsmalRnahmen
Genehmigung auBerunterrichtlicher Veranstal-
tungen

Abmeldung vom Religionsunterricht

Leitung der schriftlichen Abiturpriifung

e Hausordnung
e Schiilerbeférderung
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Fortsetzung Schulleiter / Stellvertretender Schulleiter

Haushaltsplanung

e Budgetplanung
e Kontrolle der Bewirtschaftung

Verschiedenes

e Elternbrief

e Beschwerden

e \Weitergabe von Erlassen und Informationen vom
MKS, Regierungsprasidium, Schultrager, schuli-
schen Gremien

e BaumaBRnahmen / Einrichtung

e Hausrecht

e BaumalRnahmen / Einrichtung
e Hausrecht als standiger Vertreter des SL

e Oberstufenberatung und -organisation
e Durchfiihrung und Auswertung der Kurswahlen
e Zeugnisnotenerfassung und -ausdruck

N.N.

e Schiilerverwaltung (Flihrung der Schilerlisten,
Schilleriberweisungen, Ausstellung von Schulbe-
suchsbescheinigungen)

e Schiilerausweise

e Schilerbeférderung / Fahrkarten

e Beglaubigungen

Lehrer- und Schiilerversicherung

Formularwesen

Etat-Buchfiihrung

Rechnungspriifung (rechnerisch)

Kassenflihrung

Registratur

Archiv

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
e Biliromaterialbestellung und -ausgabe

e Uberwachung des Schulgebiudes und des Schul-
geldandes

e Reparaturen

e Reinigung: Einsatz und Uberwachung des Reini-
gungspersonals

e Pflege der AuRenanlagen in Zusammenarbeit mit

dem stadtischen Bauhof

Reinigung der Wege im Winter

Heizung

Postein- und Postausgang (Hallenmeister)

Uberwachung der Schiiler bei der Entsorgung

von Altpapier und Gelben Sacken

e Schllsselkartei
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FACHBEAUFTRAGTE

Fachkonferenzen

e Veranlassung (Einladung) und Vorbereitung der Sitzungen der Fachkonferenzen (mindestens zweimal im
Schuljahr) zu Themen wie: Lehrmethoden, Leistungsmessung, Lehrbiicher, Beschaffung von Lehrmitteln,
inhaltliche Facherabstimmung

Fachreprasentanz
e Information und Beratung der Schulleitung in allen den Fachbereich betreffenden Vorgangen und Anlie-
gen

Lehrauftrag
o Koordinierung der Lehrauftragswiinsche im Rahmen der Fachschaft
e Beratung der Schulleitung in Fragen des Lehrauftrages

Koordinierung der Weiterbildung
e Koordinierung der Weiterbildung im Rahmen der Fachschaften in Absprache mit den Fachabteilungslei-
tern und des Fortbildungskoordinators

Vertrauensvolle Zusammenarbeit
e Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit den Abteilungsleitern im Rahmen der Fachabteilungskonferenzen

Haushalt

e Verwaltung der Fachetats,

e Erstellen der jahrlichen Anforderungen fiir den Haushalt

e Absprache Gber Beschaffung von Lehrmitteln und Fachliteratur im Rahmen der Fachschaft in Zusam-
menarbeit mit dem Verwalter der Lehrerbiicherei

e Verwaltung und Pflege der Sammlungen,

e Koordinierung der Beschaffungen fiir Lernmittel im Rahmen der Fachschaft

o Pflege des Bestandes an Lernmitteln der Fachschaft (Aktualisierung, ggf. Entsorgung) in der Lernmittel-
biicherei in Zusammenarbeit mit den Verwaltern
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