
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Functieomschrijvingen 



Afdelingsleider LD  
 

Kan zorgdragen voor het onderwijs en leerlingbegeleiding van de onderwijsinstelling door: 

• Het voeren van gesprekken met de ouders van de leerlingen over resultaten, verzoeken om problemen te 

bespreken of in conflictsituaties   

• Het bijhouden van relevante ontwikkelingen en uitwisselen van kennis met vakgenoten, alsmede ontwikkelen 

en onderhouden van een eigen netwerk  

• Het voortdurend en systematisch zelfstandig uitbouwen (door het volgen van bijscholing en invulling geven 

aan het POP) van zijn/haar bestand van vakinhoudelijke en vakdidactische kennis en vaardigheden  

• Het afstemmen van de werkzaamheden met de leidinggevende  

• Het leveren van bijdragen/adviezen aan de ontwikkeling en de verzorging van het schoolplan, het jaarverslag 

• Het invullen van kwaliteitskaarten, indien aanvullende informatie nodig is   

• Het begeleiden van individuele- en groepen leerlingen   

• Het, binnen de afdeling, zorgdragen voor de afstemming van het proces met betrekking tot de examens en 

herkansingen   

• Het samen met de mentoren opstellen van leerling-voortgangsrapporten en het beheren van 

leerlingendossiers 

• Is verantwoordelijk voor de doorstroming en tussentijdse toelating van leerlingen en het (laten) uitvoeren 

van de beslissingen dienaangaande 

• Het verlenen van toestemming aan leerlingen om lessen te verzuimen 

• Het adviseren van het management voor wat betreft de inzet en loopbaanperspectieven van verschillende 

typen docenten (vanuit de ontwikkelgesprekken) 

Adviserende taken 

• Het geven van (individueel) advies met betrekking tot loopbaanperspectieven van docenten 

• Het, in voorkomende gevallen, coachen van docenten voor zover dit de dagelijkse praktijk in de afdeling 

betreft   

• Het geven van (individueel) advies aan verschillende typen docenten aangaande hun professionaliteit, 

opleiding en (bij)scholing 

• Adviseren en meedenken bij onderwijsontwikkelingen in de afdeling  

Draagt zorg voor het, binnen kaders en de eigen beleidsvrije ruimte, uitwerken van de ontwikkeling en 

vernieuwing van het onderwijs door: 

• Het ontwikkelen van voorstellen voor onderwijsvernieuwing, organisatieveranderingen op het eigen 

vakgebied en het adviseren van het management hieromtrent 

• Het begeleiden van en deelnemen aan vernieuwingsactiviteiten, projecten en werkgroepen, op 

onderwijsinstellingsniveau  

• Het meewerken aan het samenstellen van onderwijsprogramma's, zowel theorie als praktijk, op het 

vakgebied met inachtneming van andere (aanverwante) vakgebieden en de gestelde eindtermen 

• Het begeleiden van werkgroepen en projectgroepen op de school of onderwijsinstellingsniveau in het kader 

van bovengenoemde activiteiten   

Voorspellen 

• Ontwikkelt beleid op een afgerond thema op het terrein van leerlingenzorg (met name: mentoraat, in-, door- 

en uitstroom van leerlingen binnen de locatie) voert het uit en evalueert het   

• Draagt bij aan de ontwikkeling van het centrale beleid van de school  



• Draagt bij aan de meningsvorming binnen de school   

• Adviseert het management over vernieuwing van het onderwijsbeleid   

• Het adviseren over de deskundigheidsbevordering van de docenten binnen de afdeling 

• Het leveren van adviezen aan het management over roosterbeleid en cijferbeleid 

• Het participeren in de meningsvorming op onderwijsinstellingsniveau  

• Het informeren en gevraagd en ongevraagd adviseren van het management met betrekking tot het te voeren 

beleid   

• Het opstellen van voorstellen voor schorsing en/of verwijdering van leerlingen 

• Het adviseren over de aanvraag van bijzondere gelden en subsidies en het signaleren van alternatieve 

financieringsmogelijkheden 

• Ontwikkelt beleid op het totale beleidsthema leerlingenzorg (met name: mentoraat, remediale hulp, 

decanaat en in-, door- en uitstroom van leerlingen binnen de afdeling), voert het beleid uit en evalueert 

• Het informeren en adviseren van het management over de schoolregels en het participeren in de 

meningsvorming  

• Adviseert het management op schoolbreed beleid met betrekking tot doorstroom van leerlingen, aanname 

van leerlingen en dergelijke   

Plannen 

• Het opstellen van een (meerjaren)ontwikkelingsplan aangaande leerlingzaken voor de afdeling  

• Stelt uitvoeringsplannen op, waarin de benodigde aanpak, werkwijze en werkverdeling binnen de afdeling 

beschreven staan   

• Adviseert bij het opstellen van lessen/klassentoedeling, taaktoedeling en jaarplanning   

Organiseren 

• Het organiseren van passende oplossingen voor (dreigende) problemen in de onderwijsuitvoering  of 

leerlingbeleiding (bijv. lesuitval of vervanging mentoraat) binnen de afdeling, samen met de adjunctdirecteur 

bedrijfsvoering   

• Het organiseren en mede-uitvoeren van de leerlingenbegeleiding voor de afdeling 

• Het vertalen van het (onderwijs)beleid van de school naar een meerjaren teambeleidsplan, waarin 

beschreven de doelen en prioriteiten van de afdeling en de benodigde aanpak, werkwijze en werkverdeling 

binnen de afdeling 

• Het voorzitten van mentoren/teamvergaderingen   

• Het invullen van de beleidsvrije ruimte binnen de afdeling   

• Het vertalen van beleidsuitspraken uit het School(jaar)plan naar een afdelings(ontwikkelings)plan als het gaat 

over leerlingzaken/begeleiding  

• Het leveren van schoolplanadviezen en -concepten aan de directie ten behoeve van de ontwikkeling van het 

schoolplan  

• Het implementeren en uitvoeren van onderwijs- en schoolregelingen (waaronder het plaatsingsbeleid, 

overgangsregelingen/normen) en het examenreglement  

• Het (laten) nemen van actie t.a.v. absente, spijbelende en/of uitgestuurde leerlingen 

• Het uitvoeren van het kwaliteitsbeleid, zelfevaluaties van de afdeling, alsmede uitvoeren van activiteiten 

m.b.t. bijvoorbeeld inspectieonderzoek, in samenwerking met de beleidsmedewerker en de directie  

• Uitvoering geven aan mogelijk beleid naschoolse begeleiding en beleidsplan veilige school 

• Het nemen van maatregelen ter bestrijding van lesuitval   

• Het, in samenspraak met andere teamleiders, initiëren en opstellen van beleid met betrekking tot 

leerlingenzorg en -begeleiding op vestigingsniveau  

• Draagt zorg voor ontwikkeling en afstemming van onderwijsprogramma's van de afdeling  

• Voert beleid op het totale beleidsthema leerlingenzorg (met name: mentoraat, hulp, in-, door- en uitstroom 

van leerlingen binnen de afdeling)   



Delegeren en leidinggeven 

• Het verdelen van werkzaamheden over de medewerkers van de afdeling 

• Het stimuleren en coachen van mentoren en docenten    

• Het aansturen van medewerkers van de afdeling en het coördineren van hun werkzaamheden   

• Stuurt projecten en activiteiten aan    

• Het initiëren en stimuleren van scholing/bij scholing van alle docenten van de afdeling 

• Draagt zorg voor een optimaal werkklimaat binnen de afdeling   

• Het bevorderen en bewaken van het gewenste pedagogisch-didactisch klimaat binnen de afdeling  

• Het organiseren van vergaderingen   

• Het uitvoeren van het taakbeleid op individueel niveau   

• Het adviseren over de deskundigheidsbevordering van de docenten  

• Het toezien op inhoud geven aan en uitvoeren van de visie en identiteit van de school binnen de afdeling 

• Is verantwoordelijk voor de personele zorg en het personeelsbeheer binnen de afdeling 

• Het uitvoeren van personeelszorg/beleid (onder andere het voeren van ontwikkelgesprekken met teamleden 

en het korte termijn verzuimbeleid) 

Coördineren 

• Het bevorderen van het gewenste pedagogisch-didactisch klimaat binnen de afdeling en de identiteit/cultuur 

van de onderwijsinstelling of school 

• Het opstellen van tussentijdse verantwoordingen over de uitvoering van het onderwijs en de 

leerlingenbegeleiding van de afdeling   

• Initieert en coördineert de invulling en uitvoering van de voor de afdeling vastgestelde beleidskaders met 

betrekking tot de leerlingbegeleiding    

• Het volgen en analyseren (van gevolgen) van ontwikkelingen die van invloed kunnen zijn op het functioneren 

van de afdeling    

• Het deelnemen aan afdelingsoverstijgende overlegvormen   

• Het uitvoeren van één of meerdere (coördinerende) onderwijstaken op onderwijsinstellingsniveau zoals 

bijvoorbeeld: pr-taken, internationalisering en examens   

• Het coördineren en mede-uitvoeren van de leerlingenzorg en –begeleiding 

• Draagt mede zorg voor de afstemming van de onderwijsuitvoering en de ontwikkeling van het beleid voor 

leerlingenbegeleiding binnen de afdeling 

• Het analyseren van de uitvoering van het beleid voor de leerlingenbegeleiding door de afdeling en het 

ondernemen van actie naar aanleiding daarvan (voorstellen tot beleidsaanpassing, inschakelen van externe 

expertise)   

• Het deelnemen aan (onderwijs)vernieuwingsactiviteiten, projecten en werkgroepen, op (deel) schoolniveau 

  

• Het coördineren van buitenschoolse activiteiten   

• Het overleggen met ouders/verzorgers, docenten en leerlingen over zaken die de uitvoering van het 

onderwijs en de leerlingbegeleiding betreffen (o.a. tijdens voorlichtingsavonden)   

• Het vragen van advies aan en afstemmen van activiteiten met leden van de afdeling 

• Het coördineren van gebruik en toepassing van het leerlingvolgsysteem en leerstofplanning het informeren 

en adviseren van de directie over het te voeren beleid en het participeren in de meningsvorming  

• Het organiseren en mede uitvoeren van de leerlingenbegeleiding op de afdeling en de afstemming daarvan 

op vakoverstijgende onderwijskundige zaken    

• Het toezien op de uitvoering van de leerlingbegeleiding, het mentoraat, de remediale hulp en het decanaat 

• Het meewerken aan en coördineren van de keuzebegeleiding van leerlingen, studiebegeleiding, ambulante 

begeleiding en testbeleid 

Controleren en evalueren 



• Het toezien op de naleving van de afspraken binnen de afdeling en bij afwijking het ondernemen van actie 

• Neemt deel aan in- en externe advies- en overlegorganen aangaande het onderwijs 

• Het analyseren van onderwijsresultaten van de afdeling en het met collega’s naar aanleiding daarvan 

ondernemen van actie   

• Evalueert de uitvoering van het beleid    

• Bevordert en bewaakt het gewenste pedagogisch-didactisch klimaat binnen de afdeling 

• Het analyseren/toetsen van de uitvoering van het beleid voor de leerlingenbegeleiding door de afdeling en 

het ondernemen van actie naar aanleiding daarvan (disciplinaire maatregelen, inschakelen van externe 

expertise etc.)  

• Het afhandelen/behandelen van klachten betreffende de afdeling welke betrekking hebben op de reguliere 

taakuitvoering 

• Het toezien op naleving van de regels die gelden voor de afdeling en ingrijpen bij overtredingen  

• Het leveren van bijdragen aan het centrale beleid mede op basis van door analyse verkregen inzicht in de 

onderwijsvraag betreffende de afdeling  

• Evalueert beleid op het totale beleidsthema leerlingenzorg (met name: mentoraat, in-, door- en uitstroom 

van leerlingen binnen de afdeling) 

• Het leveren van een bijdrage aan het kwaliteitsjaarplan en het adviseren over mogelijke verbeteringen in de 

kwaliteitszorg 

• Het deelnemen aan afdeling overstijgende overlegvormen   

• Het toezien op een juist gebruik van gebouwen/ lokalen/ inrichting/apparatuur 

• Het melden van storingen en gebreken 

  



Adjunct-directeur/conrector 

bedrijfsvoering 13     

Voorspellen: 

• Het stimuleren van het ontwikkelen van leermiddelen, lesmateriaal, modulen en andere delen van het 

curriculum 

• Ontwikkelingen binnen de formatieplanning en leerlingaantallen  

• Het ontwikkelen van beleid en het doen van beleidsvoorstellen  

• Het participeren in de meningsvorming op scholengroepsniveau in de vergaderingen met de algemene 

directie 

• Draagt bij aan de meningsvorming, ontwikkeling en uitvoering van het centrale beleid van de school, de 

onderwijsinstelling en de scholengroep door het aandragen van ideeën, concepten en beleidsvoorstellen 

• Het vertalen van de strategie van het bestuur/algemene directie (AD) naar de uitvoering van de toegewezen 

beleidsterreinen dan wel het uitbrengen van (beleids)adviezen aan de AD over de door het bestuur te 

ontwikkelen strategische doelen  

• Het deelnemen (als voorzitter of als lid) aan beleidscommissies op scholengroepniveau 

• Het benutten van aanvragen voor bijzondere gelden en subsidies en het signaleren van alternatieve 

financieringsmogelijkheden  

• Het nemen van besluiten met betrekking tot inventaris, schooladministratie, boekenfonds en 

bibliotheek/mediatheek  

Plannen 

• Het ontwikkelen van nieuwe uitbaatbare diensten en producten/projecten gerelateerd aan de toegewezen 

beleidsterreinen en het opstellen van business case /-begrotingen 

• Het adviseren van de schooldirecteur/rector over vernieuwing van de toegewezen beleidsterreinen 

• Het mede vertalen van de centrale beleidsplanning naar concrete richtinggevende (meerjaren)plannen en 

taakstellingen 

• Ontwikkelt beleid, stelt uitvoeringsplannen op, waarin de benodigde aanpak, werkwijze en werkverdeling 

binnen de school beschreven staan  

Organiseren 

• Het organiseren van de deskundigheidsbevordering voor de school  

• Behartigt desgewenst de belangen en vertegenwoordigt de school naar de deel-MR, de vertegenwoordiging 

van ouders en de vertegenwoordiging van leerlingen  

• Het voorzitten van vergaderingen  

• Het mede opstellen van een onderhoudsprogramma voor gebouwen en terreinen 

• Het uitvoeren van het kwaliteitsbeleid, zelfevaluaties van (een onderdeel van) de school, alsmede uitvoeren 

van activiteiten m.b.t. bijvoorbeeld inspectieonderzoek 

• Het adviseren van de schooldirecteur/rector over het scheppen van de nodige randvoorwaarden 

• Is verantwoordelijk voor de (beleids)advisering betreffende de eigen portefeuilles aan de 

schooldirecteur/rector over de ontwikkeling van de strategische doelstellingen en voor de realisatie van deze 

doelstellingen – te weten: organisatie, rooster, gebouwenbeheer, administratie, PR/werving/communicatie, 

personeelszaken en formatie  

• Het opbouwen en onderhouden van voor de school relevante contacten en netwerken 

• Het bewaken van de overeengekomen eenheid van beleid  

• Profileert de school 



• Het mede opstellen en actualiseren van de schoolregels en protocollen  

• Het organiseren van passende oplossingen voor (dreigende) problemen in de bedrijfsvoering en het nemen 

van maatregelen ter bestrijding van lesuitval 

• Het ondersteunen bij het opstellen van begrotingen  

• Het vervangen van de schooldirecteur/rector bij diens afwezigheid met betrekking tot de lopende zaken 

• Het desgevraagd (doen) opstellen van (delen van) het (meerjaren)beleidsjaarplan, het schoolplan, van (delen 

van) de (meerjaren)begroting en (delen van) het jaarverslag (deels binnen de gehanteerde 

portefeuilleverdeling)  

• Draagt (mede) zorg voor de bedrijfsvoering op de school  

• Draagt mede zorg voor en ziet toe op de totstandkoming van werkplannen, lessen/klassentoedeling, 

taaktoedeling, jaarplanning 

• Geeft invulling aan de beleidsvrije ruimte binnen de door de schooldirecteur/rector jaarlijks vastgestelde 

kaders, de eenheid/portefeuille-begroting 

• Het desgevraagd opstellen (van de hoofdlijnen) van het personeels- en organisatiebeleid 

• Het reserveren van middelen binnen de toegewezen kaders   

Delegeren en leidinggeven 

• Draagt zorg voor een optimaal werkklimaat  

• Het stimuleren en coachen van leidinggevenden   

• Stuurt projecten en activiteiten aan  

• Het vragen van advies aan de docenten met betrekking tot de werving, selectie en benoeming van nieuw 

personeel  

• Het organiseren van vergaderingen  

• Het adviseren over de deskundigheidsbevordering  

• Het toezien op inhoud geven aan en uitvoeren van de visie en identiteit van de school 

• Het desgevraagd en desgewenst coördineren van de werkzaamheden van de ondersteunende 

(staf)medewerkers  

• Stuurt brede projecten op het terrein van de toegewezen beleidsterreinen en daaraan gelieerde activiteiten 

aan die de onderwijsinstelling betreffen  

• Het (laten) uitvoeren van relatiebeheer met diverse externe (onderwijs)instellingen 

• Het verdelen van de werkzaamheden over de leidinggevenden  

• Het initiëren en stimuleren van scholing/bijscholing  

• Het zorgdragen voor de uitvoering van onderdelen van personeelsbeleid  

• Het uitvoeren van en vormgeven aan personeelszorg/beleid (o.a. het volgens de vastgestelde 

gesprekkencyclus voeren van ontwikkelgesprekken) en het opstellen van adviezen over toepassing van het 

personeels- en organisatiebeleid, het adviseren aan de directeur/rector over zaken als beoordeling, 

bevordering en dossieropbouw bij personeel 

• Het uitvoeren van het taakbeleid op schoolniveau  

• Het (laten) uitvoeren van PR-, voorlichtings- en marketingbeleid  

Coördineren 

• Het opstellen van tussentijdse verantwoordingen 

• Het analyseren van de uitvoering van het gevoerde beleid en het ondernemen van actie naar aanleiding 

daarvan (voorstellen tot beleidsaanpassing, inschakelen van externe expertise)  

• Het deelnemen aan school overstijgende overlegvormen  

• Het bevorderen van de identiteit/cultuur van de school  

• Het volgen en analyseren (van gevolgen) van ontwikkelingen die van invloed kunnen zijn op het functioneren 

van de school  

• Het begeleiden van vernieuwingsactiviteiten, projecten en werkgroepen, op (deel) schoolniveau, met name 

als het gaat om de benodigde organisatorische ondersteuning  



• Het desgewenst vertegenwoordigen van de school naar buiten, op politiek en bestuurlijk terrein, en naar in- 

en uitstroominstellingen  

• Neemt deel aan in- en externe advies- en overlegorganen  

• Het voorzitten van werkgroepen en projectgroepen  

• Verricht coördinerende taken  

• Coördineert en monitort de invulling en uitvoering van de voor de school vastgestelde beleidskaders 

• Verbetert processen in de bedrijfsvoering van de eigen school, alsmede het geven van adviezen ter 

verbetering van de kwaliteit van de onderwijsinstelling en verbetering van het systeem voor kwaliteitszorg 

• Coördineert de dagelijkse gang van zaken en het beheer van de school (binnen de gehanteerde 

portefeuilleverdeling)  

Controleren en evalueren 

• Het opstellen van het kwaliteitsjaarplan, het nemen van maatregelen over mogelijke verbeteringen in de 

kwaliteitszorg en het toetsen van de coördinatie en uitvoering van verbeteracties  

• Het toezien op de naleving van gemaakte afspraken en regels en ingrijpen bij overtredingen  

• Het afhandelen/behandelen van klachten  

• Het nemen van maatregelen bij een onjuist gebruik van gebouwen/ lokalen/ inrichting/apparatuur  

• Het doen oplossen van storingen en gebreken  

  



Adjunct-directeur/conrector 

onderwijs/leerlingzaken 13 
 

Voorspellen: 

• Het initiëren en stimuleren van het ontwikkelen van leermiddelen, lesmateriaal, modulen en andere delen 

van het curriculum   

• Het ontwikkelen van beleid en het doen van beleidsvoorstellen    

• Het participeren in de meningsvorming op scholengroepsniveau in de vergaderingen met het bestuur 

• Draagt bij aan de meningsvorming, ontwikkeling en uitvoering van het centrale beleid van de school, de 

onderwijsinstelling en de scholengroep door het aandragen van ideeën, concepten en beleidsvoorstellen 

• Het vertalen van de strategie van het bestuur naar de uitvoering van het onderwijsbeleid dan wel het 

uitbrengen van (beleids)adviezen aan het bestuur over de door het bestuur te ontwikkelen strategische 

doelen op het gebied van onderwijs 

• Het deelnemen (als voorzitter of als lid) aan beleidscommissies op scholengroepsniveau 

• Het initiëren/stimuleren/accorderen van en in voorkomende gevallen zelf het ontwikkelen en de verzorging 

van onderwijsprojecten en/of -experimenten  

• Het benutten van aanvragen voor bijzondere gelden en subsidies en het signaleren van alternatieve 

financieringsmogelijkheden   

• Het adviseren over inventaris, schooladministratie, boekenfonds en bibliotheek/mediatheek   

Plannen 

• Het ontwikkelen van nieuwe uitbaatbare diensten en producten/projecten gerelateerd aan de eigen 

discipline of het eigen vakgebied en het opstellen van business case/-begrotingen 

• Het adviseren van de schooldirecteur/rector over vernieuwing van het onderwijsbeleid  

• Het mede vertalen van de centrale beleidsplanning naar concrete richtinggevende (meerjaren)plannen en 

taakstelling  

• Ontwikkelt beleid, stelt uitvoeringsplannen op, waarin de benodigde aanpak, werkwijze en werkverdeling 

(lessentabel) binnen de school beschreven staan 

Organiseren 

• Het organiseren van de deskundigheidsbevordering van de docenten 

• Het nemen van beslissingen met betrekking tot doorstroming en (tussentijdse) toelating van leerlingen en het 

(laten) uitvoeren van de beslissingen dienaangaande 

• Behartigt desgewenst de belangen en vertegenwoordigt de school naar de deel-MR, de vertegenwoordiging 

van ouders en de vertegenwoordiging van leerlingen  

• Het voorzitten van vergaderingen   

• Het ontwikkelen van nieuwe onderwijsprogramma's voor de school op basis van onderwijsvragen uit de 

maatschappelijke omgeving en/of als gevolg van landelijke onderwijskundige ontwikkelingen en het 

adviseren ten aanzien van bijbehorende budgetten   

• Het uitvoeren van het kwaliteitsbeleid, zelfevaluaties van (een onderdeel van) de school, alsmede uitvoeren 

van activiteiten m.b.t. bijvoorbeeld inspectieonderzoek 

• Het adviseren van de schooldirecteur/rector over het scheppen van de nodige randvoorwaarden 

• Is verantwoordelijk voor de (beleids)advisering betreffende de eigen portefeuilles aan de 

schooldirecteur/rector over de ontwikkeling van de strategische doelstellingen en voor de realisatie van deze 

doelstellingen, onder meer onderwijsontwikkeling, leerlingbegeleiding, (extra) ondersteuning, tweetalig 

onderwijs   



• Het opbouwen en onderhouden van voor de school relevante contacten en netwerken 

• Het bewaken van de overeengekomen eenheid van beleid   

• Profileert de school   

• Draagt (mede) zorg voor de onderwijsuitvoering op de school   

• Het opstellen en actualiseren van de schoolregels en protocollen  

• Het organiseren van passende oplossingen voor (dreigende) problemen in de onderwijsuitvoering (bijv. 

lesuitval) en het nemen van maatregelen ter bestrijding van lesuitval   

• Het opstellen van begrotingen voor onderwijs (vernieuwingsprojecten)   

• Het vervangen van de schooldirecteur/rector bij diens afwezigheid met betrekking tot de lopende zaken 

• Het desgevraagd (doen) opstellen van (delen van) het (meerjaren)beleidsjaarplan, het schoolplan, van (delen 

van) de (meerjaren)begroting en (delen van) het jaarverslag (deels binnen de gehanteerde 

portefeuilleverdeling)   

• Geeft invulling aan de beleidsvrije ruimte binnen de door de schooldirecteur/rector jaarlijks vastgestelde 

kaders, de eenheid/portefeuille-begroting    

• Voert beleid op het totale beleidsthema leerlingenzorg (met name: mentoraat, remediale hulp, decanaat en 

in-, door- en uitstroom van leerlingen) en ziet daarop toe   

• Het maken, implementeren en uitvoeren van onderwijs- en schoolregelingen (waaronder het 

plaatsingsbeleid, overgangsregelingen/normen) en het examenreglement   

• Het (mede) voorbereiden, ontwikkelen, implementeren en evalueren van het onderwijsbeleid, mede op basis 

van door analyse verkregen inzicht in de onderwijsvraag van de school   

• Het nemen van besluiten ten aanzien van schorsing en/of verwijdering van leerlingen 

• Draagt mede zorg voor en ziet toe op de totstandkoming van werkplannen en programma's van toetsing en 

afsluiting (PTA's), lessen/klassentoedeling, taaktoedeling, jaarplanning 

• Het samenstellen van onderwijsprogramma 's, zowel theorie als praktijk, op het vakgebied met inachtneming 

van andere (aanverwante) vakgebieden en de gestelde eindtermen   

• Het ontwikkelen van beleid ten aanzien van de leerlingenbegeleiding   

• Het uitvoeren van het beleid naschoolse begeleiding en beleidsplan veilige school 

• Het nemen van actie t.a.v. absente, spijbelende en/of uitgestuurde leerlingen 

Delegeren en leidinggeven 

• Draagt zorg voor een optimaal werkklimaat   

• Het stimuleren en coachen van leidinggevenden    

• Stuurt projecten en activiteiten aan   

• Het vragen van advies aan de docenten met betrekking tot de werving, selectie en benoeming van nieuw 

personeel  

• Het organiseren van vergaderingen   

• Het adviseren over de deskundigheidsbevordering   

• Het toezien op inhoud geven aan en uitvoeren van de visie en identiteit van de school 

• Het desgevraagd en desgewenst coördineren van de werkzaamheden van de ondersteunende (staf) 

medewerkers  

• Stuurt brede onderwijskundige projecten en activiteiten aan die de gehele brede onderwijsinstelling 

betreffen  

• Het (laten) uitvoeren van relatiebeheer met diverse externe (onderwijs) instellingen 

• Het verdelen van de werkzaamheden over de leidinggevenden   

• Het initiëren en stimuleren van scholing/bijscholing middels het mede opstellen van het scholingsplan  

• Het zorgdragen voor de uitvoering van onderdelen van personeelsbeleid  

• Het uitvoeren van personeelszorg/beleid (o.a. het volgens de vastgestelde gesprekkencyclus voeren van 

waarderings- en voortgangsgesprekken) en het opstellen van adviezen over toepassing van het personeels- 

en organisatiebeleid 

• Het uitvoeren van het taakbeleid op schoolniveau   



• Het (laten) uitvoeren van PR-, voorlichtings- en marketingbeleid   

• Het bevorderen en bewaken van het gewenste pedagogisch-didactisch klimaat  

• Het (doen) uitvoeren van de activiteiten in het kwaliteitshandboek   

• Het beheren van het afdelingsbudget (begrotingen, budgetcyclus, subsidies, overheidsgelden etc.)   

Coördineren 

• Het opstellen van tussentijdse verantwoordingen   

• Het analyseren van de uitvoering van het beleid voor de leerlingenbegeleiding door de school en het 

ondernemen van actie naar aanleiding daarvan (voorstellen tot beleidsaanpassing, inschakelen van externe 

expertise)   

• Het deelnemen aan school overstijgende overlegvormen gericht op afstemming en aansluiting van de 

onderwijsprocessen  

• Het bevorderen van de identiteit/cultuur van de school   

• Het volgen en analyseren (van gevolgen) van ontwikkelingen die van invloed kunnen zijn op het functioneren 

van de school    

• Het begeleiden van (onderwijs)vernieuwingsactiviteiten, projecten en werkgroepen, op (deel) schoolniveau 

• Het desgewenst vertegenwoordigen van de school naar buiten, op politiek en bestuurlijk terrein, en naar in- 

en uitstroominstellingen   

• Neemt deel aan in- en externe advies- en overlegorganen   

• Het voorzitten van werkgroepen en projectgroepen   

• Verricht coördinerende taken   

• Coördineert en monitort de invulling en uitvoering van de voor de school vastgestelde beleidskaders  

• Verbetert processen in de bedrijfsvoering van de eigen school, alsmede het geven van adviezen ter 

verbetering van de kwaliteit van de onderwijsinstelling en verbetering van het systeem voor kwaliteitszorg 

• Coördineert de dagelijkse gang van zaken en het beheer van de school (binnen de gehanteerde 

portefeuilleverdeling)  

• Het afstemmen van de leerlingenbegeleiding op vakoverstijgende onderwijskundige zaken 

• Het in overleg coördineren en afstemmen van (de ontwikkeling van) de onderwijsprogramma's, leermiddelen, 

lesmateriaal, modulen en andere delen van het curriculum 

• Het organiseren en mede uitvoeren van de leerlingenbegeleiding op de afdeling en de afstemming daarvan 

op vakoverstijgende onderwijskundige zaken    

• Het toezien op de uitvoering van de leerlingbegeleiding, het mentoraat, de remediale hulp en het decanaat 

• Het coördineren van de keuzebegeleiding van leerlingen, studiebegeleiding, ambulante begeleiding en 

testbeleid  

• Het coördineren van de ontwikkeling van leermiddelen, lesmateriaal, modulen en andere delen van het 

curriculum en de ontwikkeling van nieuwe onderwijsprogramma’s voor de afdeling   

Controleren en evalueren 

• Het opstellen van het kwaliteitsjaarplan, het nemen van maatregelen over mogelijke verbeteringen in de 

kwaliteitszorg en het toetsen van de coördinatie en uitvoering van verbeteracties   

• Het toezien op de naleving van gemaakte afspraken en regels en ingrijpen bij overtredingen  

• Het afhandelen/behandelen van klachten   

• Het nemen van maatregelen bij een onjuist gebruik van gebouwen/ lokalen/ inrichting/apparatuur  

• Het doen oplossen van storingen en gebreken   

• Het analyseren/toetsen van de uitvoering van het beleid voor de leerlingenbegeleiding door de afdeling en 

het ondernemen van actie naar aanleiding daarvan (disciplinaire maatregelen, inschakelen van externe 

expertise etc.)   
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Artikel 6. Positie, taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden schooldirecteur 

 

A. Positie schooldirecteur 

1. De schooldirecteur wordt aangesteld door de raad van bestuur op voordracht van de 

algemeen directeur van de scholengroep. 

2. De schooldirecteur is de leidinggevende van de adjunct-directeur en/of conrectoren en/of 

teamleiders/afdelingshoofden en medewerkers op een school en draagt er zorg voor dat met 

de individuele personeelsleden functionerings- en beoordelingsgesprekken worden gevoerd. 

3. De schooldirecteur is de gesprekspartner voor de medezeggenschapsraad of deelraad van 

de school. 

4. De schooldirecteur oefent de taken en bevoegdheden uit zoals vastgelegd in dit 

managementstatuut en zoals overeengekomen in zijn benoemingsbrief en het 

functieprofiel. Hij kan deze mandateren, waar gewenst en mogelijk, naar het lagere 

echelon en legt dit mandaat vast in een regeling, goedgekeurd door de algemeen 

directeur van de scholengroep. 

 

B. Verantwoordelijkheden schooldirecteur 

1. De schooldirecteur is verantwoordelijk voor de goede dagelijkse gang van zaken op de 

school, op onderwijskundig gebied inclusief onderwijskwaliteit, facilitair, huisvesting, 

personeel, financieel en administratief. 

2. De schooldirecteur is verantwoordelijk voor de uitwerking van de positionering van de 

school in de regio. 

3. De schooldirecteur is verantwoordelijk voor het opstellen van het schooljaarplan en legt het ter 

goedkeuring voor aan de algemeen directeur. In dit plan formuleert de schooldirecteur de 

doelen voor het komende schooljaar en de daarvoor benodigde middelen. Dat doet hij op basis 

van het (meerjarig) schoolplan van de scholengroep. Het plan bevat in ieder geval de 

beleidsterreinen: identiteit, onderwijs & kwaliteit, personeel, huisvesting, leerlingen, financiën, 

communicatie en public relations en strategie. Het  plan past binnen de strategische visie van 

de scholengroep en is gebaseerd op een marktanalyse, kennis van en onderzoek over 

onderwijs- en HR-ontwikkelingen, innovatie en inbreng van de belanghebbenden binnen en in 

de directe omgeving van de school. 

4. De schooldirecteur is verantwoordelijk voor het maken van een meerjarenbegroting voor de 

school. 

5. De schooldirecteur is verantwoordelijk voor de aansturing van het managementteam op 

school en zit het managementteam voor. 

6. De schooldirecteur is verantwoordelijk voor proactieve, tijdige en adequate informatie aan de 

algemene directie over de gang van zaken op de school, de risico’s en kansrijke ontwikkelingen 

in en om de school. 



C. Taken en bevoegdheden schooldirecteur 

1. De schooldirecteur draagt zorg voor het opstellen en de uitvoering van het meerjarig beleid 

van de school en van de strategieën die de missie en de beleidsrichting van de school binnen 

de kaders van CVO en van de scholengroep realiseren. 

2. De schooldirecteur zorgt voor een bij de doelgroep van de school passend en veilig 

pedagogisch en didactisch klimaat. 

3. De schooldirecteur geeft uitvoering aan de afspraken rond zorgverlening aan de 

leerlingen in het kader van passend onderwijs. 

4. De schooldirecteur formuleert en ontwikkelt een aantrekkelijk onderwijsconcept en een 

aansprekende profilering. 

5. De schooldirecteur stelt onderwijsdoelstellingen en standaarden vast. 

6. De schooldirecteur voert met een of meerdere leidinggevenden binnen de school 

kwaliteitsgesprekken met docenten, al dan niet in een vaksectiestructuur, maakt 

kwaliteitsafspraken en evalueert deze in het volgende gesprek. 

7. De schooldirecteur heeft de leiding over werving, inwerken en 

deskundigheidsbevordering van personeelsleden. 

8. De schooldirecteur houdt toezicht op al het personeel van de school, zowel 

onderwijzend en onderwijsondersteunend personeel als de leidinggevenden. 

9. De schooldirecteur ziet toe op de ordehandhaving binnen de school. 

10. De schooldirecteur ziet erop toe dat het werk van docenten wordt geëvalueerd, bijv. door 

klassenbezoek, het observeren van lesmethoden, het beoordelen van lesdoelen en 

lesmateriaal. 

11. De schooldirecteur ziet toe op het onderhoud van de schoolfaciliteiten. 

12. De schooldirecteur stelt rapporten op over verschillende onderwerpen, zoals 

aanwezigheid, activiteiten, planning en personeelsdossiers. 

13. De schooldirecteur onderhoudt de contacten met de leerlingen en de ouders van de 

school. 

14. De schooldirecteur draagt zorg voor een brede verankering van de school in de 

samenleving en het representeren van de school. Vertegenwoordigt de school op 

bijeenkomsten, bijv. bijeenkomsten in de wijk. 

15. De schooldirecteur promoot de school, bijvoorbeeld door middel van publiciteit en 

contacten met andere organisaties. 

16. De schooldirecteur legt in elk geval in bilaterale overleggen en drie maal per jaar in het P&C-

gesprek verantwoording af aan de algemeen directeur van de scholengroep en geeft gevolg 

aan de (kwaliteits)afspraken die daar gemaakt worden. 

17. De schooldirecteur geeft zelf direct leiding aan de onder hem ressorterende 

leidinggevenden en onderwijsondersteunend personeel en voert functionerings- en 

beoordelingsgesprekken met hen. 

18. De schooldirecteur voert het formele overleg met de medezeggenschapsraad of 

deelraad van de school. 

19. De schooldirecteur neemt besluiten over de uitvoering van personeelsaangelegenheden, zoals 

die volgen uit de beleidskaders van het CVO en de scholengroep (zoals kaderbrief bij de 

begroting of Levensfasebewust Personeelsbeleid). 

20. De schooldirecteur doet voorstellen aan de algemeen directeur ten aanzien van 

benoeming, promotie en ontslag van leidinggevenden, docenten en 

onderwijsondersteunend personeel van de school. 



21. De schooldirecteur is bevoegd tot het treffen van orde- en disciplinaire maatregelen ten 

aanzien van leidinggevenden, docenten en onderwijsondersteunend personeel, en 

consulteert de algemeen directeur vooraf en legt achteraf verantwoording af. 

22. De schooldirecteur is bevoegd tot het treffen van orde- en disciplinaire maatregelen ten 

aanzien van leerlingen, en consulteert de algemeen directeur vooraf en legt achteraf 

verantwoording af. 

23. De schooldirecteur draagt op het gebied van financiën zorg voor: 

a. Een verantwoord financieel beheer en een betrouwbare administratie; 

b. Een doelmatig en verantwoord beheer van de middelen van de school; 

c. Het budget voor onderhoud van gebouwen en terreinen; 

d. Het opstellen van een meerjarenbegroting en een daarbij behorend meerjarig 

formatieplan ter goedkeuring door de algemeen directeur; 

e. De uitvoering van de jaarbegroting en meerjarenbegroting, zoals jaarlijks 

afgesproken met de algemeen directeur. 

24. De schooldirecteur draagt zorg voor het opstellen en uitvoeren van het huisvestingsplan van 

de school binnen de kaders van het meerjarig huisvestingsplan van de scholengroep. 

25. De schooldirecteur is bevoegd tot het nemen van besluiten over inkopen en investeringen 

voor een bedrag zoals vastgelegd in de procuratieregeling CVO en binnen het vigerende 

inkoopbeleid. 

26. De schooldirecteur draagt zorg voor een adequate ondersteuning van de school en 

maakt hiervoor in afstemming met het lid AD van de scholengroep gebruik van de 

dienstverlening van de SSO. 

27. De schooldirecteur adviseert de algemene directie gevraagd of ongevraagd. 

 

D. Afstemming en Overleg 

1. De schooldirecteur vormt samen met de leidinggevenden van de school het 

managementteam. De schooldirecteur is de voorzitter van het managementteam. 

2. De schooldirecteur draagt zorg voor een agenda van de vergadering en de vaststelling 

van de besluiten en communicatie hierover. 

3. Het managementteam neemt besluiten over in ieder geval: 

a. Het onderwijskundig beleid van de school en de visie en sturing op 

onderwijskwaliteit. 

b. School specifieke zaken rond toetsvisie, toetsbeleid, schoolexamenreglement, 

PTA, afspraken rond door-, op-, af- en zijinstroom. 

c. De werving van leerlingen. 

d. Aanpassingen binnen het personeelsbeleid. 

e. De lessentabel. 

f. Jaarplanning van de school. 

g. De schoolgids. 

4. De schooldirecteur stelt het managementteam ten minste in de gelegenheid advies uit te 

brengen over de vaststelling en wijziging van het (meerjarig) beleidsplan en de (meerjarige) 

begroting met bijbehorende meerjarig formatieplan en huisvestingsplan. 

 

 


