
PHÒNG GD & ĐT UÔNG BÍ CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƢỜNG TH TRƢNG VƢƠNG  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

  
Số: 166  /QĐ-THTV      Uông Bí, ngày 1 tháng 9 năm 2021 

 

QUYẾT ĐỊNH  

V/v phân công nhiệm vụ đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên  

trƣờng TH Trƣng Vƣơng năm học 2021 - 2022 

 

 HIỆU TRƢỞNG TRƢỜNG TIỂU HỌC TRƢNG VƢƠNG 

 

           Căn cứ chức năng, quyền hạn của Hiệu trưởng theo Điều lệ trường Tiểu học được ban 

hành theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/09/2020 của Bộ Giáo dục & Đào tạo. 

          Căn cứ  vào tình hình thực tế về cơ cấu tổ chức và nhiệm vụ của Trường TH Trưng 

Vương năm học 2021 - 2022. 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

           Đi u 1  Ban hành   m theo Quyết đ nh này b n phân công nhiệm vụ đối với cán bộ, 

giáo viên, nhân viên trường TH Trưng Vương. 

 Đi u 2  Cán bộ, giáo viên, nhân viên trường TH Trưng Vương có trách nhiệm thực 

hiện nghiêm túc nhiệm vụ được phân công, đồng thời phối hợp và hỗ trợ các đồng nghiệp để 

hoàn thành nhiệm vụ chung của đơn v . 

 Đi u 3  Các bộ ph n công tác thuộc trường TH Trưng Vương và các Ông, Bà có tên tại 

Điều 1 căn cứ quyết đ nh thi hành.  

 Quyết đ nh này có hiệu lực  ể ngày  ý./. 

 

            
- Phòng GD&ĐT (b/c); 

- Gmail  trường; 

- Như điều 3; 

- Lưu: VT.                                                                                               

                            HIỆU TRƢỞNG 

 

 

 

 

 

      Ngô Thị Huế 
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PHÒNG GD & ĐT UÔNG BÍ CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƢỜNG TH TRƢNG VƢƠNG  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
 

PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 
 BGH, giáo viên, nhân viên trƣờng TH Trƣng Vƣơng  

(Ban hành kèm theo Quyết định số:166 /QĐ-THTV ngày 1/9/2021 

của Hiệu trưởng trường TH Trưng Vương) 

       A  TÌNH HÌNH ĐỘI NGŨ 

 Tổng số: 42 đồng chí trong đó: 

 + Nam: 2; Nữ: 40; Đ ng viên: 26 

 + Biên chế: 42 

 + Trình độ lý lu n chính tr : Trung cấp: 06; Sơ cấp: 20 

  + Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Thạc sĩ: 01; Đại học: 32; Cao đẳng: 8; Trung 

cấp: 01;  

 Cơ cấu  BGH và các tổ: 

 + BGH: 02 đồng chí (01 HT, 01 Phó hiệu trưởng) 

 + Các tổ: 04 tổ, gồm: Tổ 1 (14 đồng chí); tổ 2 + 3 (14 đồng chí), tổ 4 + 5 (gồm 14 

đồng chí); tổ văn phòng (02 đồng chí). 

 B  PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 
 

TT Họ và tên, chức danh Nhiệm vụ 

1 

Đ/c: Ngô Thị Huế 

Bí thƣ chi bộ  

Hiệu trƣởng 

- Phụ trách toàn diện mọi hoạt động của nhà trường. 

- Phụ trách công tác tổ chức nhà trường, công tác tài chính. 

(Phân công n/v cho PHT, GV, NV. Qu n lí hành chính; qu n 

lí và sử dụng các nguồn tài chính, tài s n của nhà trường) 

- Chỉ đạo công tác xây dựng CSVC, công tác xã hội hóa giáo dục 

- Công tác xây trường đạt chuẩn quốc gia. 

- Công tác thi đua- hen thưởng nhà trưởng. 
- Phụ trách công tác  iểm tra nội bộ, thanh- iểm tra,  hiếu nại, tố cáo. 

- Các cuộc v n động và phong trào thi đua 

- Phụ trách công tác c i cách hành chính. 

- Phụ trách công tác B o hiểm y tế, Y tế học đường. 

- Qu n lí học sinh và tổ chức các hoạt động giáo dục của nhà 

 trường; tiếp nh n, giới thiệu học sinh chuyển trường; quyết 

đ nh  hen thưởng,  ỉ lu t, phê duyệt  ết qu  đánh giá, xếp 

loại, danh sách học sinh lên lớp, ở lại lớp; tổ chức  iểm tra, 

xác nh n việc hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh 

trong nhà trường và các đối tượng  hác trên đ a bàn trường 

phụ trách 

- Thực hiện đánh giá, xếp loại giáo viên và Phó Hiệu trưởng 

nhà trường theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và 

chuẩn Phó Hiệu trưởng được ban hành theo quyết đ nh số 

14/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/05/2007 và công văn 630 của 

bộ GD&ĐT 

- Thực hiện đánh giá công chức hàng năm theo quy đ nh. 

- Chỉ đạo công tác KĐCLGD chu  ì  3 giai đoạn 2020- 2025. 

- Chỉ đạo chung công tác bán trú, giám sát và trực bán trú 

hàng ngày trong tuần.  

-  Báo cáo hoạt động của nhà trường về PGD ngày 22 hàng tháng.  
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- Tham gia sinh hoạt tại tổ chuyên môn 1 

* Công tác đảng:  

- Bí thư chi bộ - chỉ đạo chung công tác Đ ng của chi bộ. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi trƣởng PGD phân công. 

2 

Đ/c: Trần Thị Thanh Dung  

Phó Hiệu trƣởng   

Phó Bí thƣ chi bộ 

 

- Chỉ đạo chuyên môn toàn trường.  Sắp xếp thời  hóa biểu. 

- Chỉ đạo, xây dựng  ế hoạch công tác lao động, qu n lý số 

liệu Smas, qu n lý dữ liệu trường học và trường học  ết nối, 

công tác phổ c p,  ế hoạch ngoài giờ lên lớp, BDTX. 

- Thực hiện dự giờ, xếp loại chuyên môn giáo viên. Kiểm tra hồ sơ 

sổ sách chuyên môn, giáo án, chỉ đạo tổ chức các chuyên đề dạy 

học. Phụ trách các đề án ngoài giờ lên lớp. 

 - Mở chuyên đề, thao gi ng, chỉ đạo dự giờ, triển  hai các văn 

b n về chuyên môn đến toàn thể cán bộ - giáo viên trong toàn 

trường   p thời và chính xác. 

- Phụ trách công tác HSSV, HĐNK, công tác Đội, phòng cháy 

chữa cháy trong nhà trường. 

- Tham gia công tác  iểm đ nh chất lượng giáo dục. 

- Phụ trách đánh giá chuẩn NNGV. 

- Phụ trách chung về CSVC, qu n lý giám sát CSVC và việc 

sử dụng các thiết b  dạy học tiên tiến của các phòng học thông 

minh, phòng học ngoại ngữ, phòng học tr i nghiệm, thư viện 

thông minh. 

- Chỉ đạo công tác công nghệ thông tin . 

- Phụ trách công tác bán trú (lên thực đơn, giám sát  iểm tra 

công tác nề nếp vệ sinh bán hàng ngày). 

- Báo cáo và họp giao ban về các nội dung được phụ trách về 

Hiệu trưởng  ngày 20 hàng tháng. 

- Thay mặt Hiệu trưởng  hi được ủy quyền. 

- Tham gia sinh hoạt tại tổ chuyên môn 2, 3. 

* Công tác Đảng:  

- Phó bí thư chi bộ: phối hợp với đ/c Bí thư chỉ đạo công tác 

Đ ng trong nhà trường.  

- Hàng tháng làm b/c Đ ng nộp ngày 26. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

3 
Đ/c: Hoàng Thị Thành 

GVCN lớp 5A1 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 5A1 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

  * Công tác khác:  

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

4 
Đ/c: Phạm Tiến Quyết 

GVCN lớp 5A2 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 5A2 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 
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- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

- Qu n lí các b ng biểu, ma ets, trang trí  hánh tiết   

- Hỗ trợ công tác qu n lí CSVC của nhà trường.. 

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

5 
Đ/c: Nguyễn Minh Thùy 

GVCN lớp 5A3 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 5A3 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn 

thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Thành viên tổ  CNTT. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công 

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30), đ m b o an toàn cho HS. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

6 

Đ/c: Trƣơng T Hồng Thắm 

GVCN lớp 5A4 

Tổ phó tổ 4&5 

* Công tác tổ khối 

-  Phối hợp với tổ trưởng xây dựng  ế hoạch tổ  hối hoạt động 

theo từng tuần, tháng,  ì, năm, các chuyên đề. 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 5A4 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

- Nhóm trưởng nhóm 3 công tác  iểm đ nh. Phân công các thành 

viên trong nhóm thu th p minh chứng cho công tác theo y/c. 

- Thành viên tổ CNTT  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

7 

Đ/c Lƣu Thu Hƣơng 

GVCN lớp 4A1 

Tổ trƣởng tổ 4+5 

 

 

* Công tác tổ khối 

-  Chỉ đạo chuyên môn tổ 4,5. Xây dựng  ế hoạch tổ  hối hoạt 

động theo từng tuần, tháng,  ì, năm. 

- Phân công công việc cụ thể cho từng thành viên trong tổ. 

- Kiểm tra các hoạt động của các thành viên trong tổ  hối về công 

tác soạn bài, gi ng dạy trên lớp (Kiểm tra thường xuyên, đột xuất) 

- Thường xuyên nắm bắt mọi hoạt động của tổ  hối và có báo 

cáo cụ thể về BGH (B/c thường xuyên 20 hàng tháng, b/c đột 

xuất). Họp giao ban 20 hàng tháng. 

- Tham gia xét duyệt  ết qu , thi đua  hen thưởng GV, HS 
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cuối HK, năm học. 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 4A1 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Nhóm trưởng nhóm 5 công tác  iểm đ nh. Phân công các thành 

viên trong nhóm thu th p minh chứng cho công tác theo yêu cầu.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

8 
Đ/c: Nguyễn Thùy Dƣơng 

GVCN lớp 4A2 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 4A2 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Thư  ý hội đồng  

- Qu n lý HS bán trú  (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

9 
Đ/c: Lê Thị Thời 

GVCN lớp 4A3 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 4A3 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Công tác khác:  

- Qu n lý HS bán trú  (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

10 
Đ/c: Vũ Thị Nga 

GVCN lớp 4A4 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 4A4 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  
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* Công tác khác:  

- Trưởng ban TTND. 

- Hỗ trợ chuyên môn qu n lí  phần mềm Smas.  

- Phụ trách phần mềm trường học  ết nối. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

11 

 

Đ/c: Nguyễn Thu Hằng  

GVCN lớp 4A5 

 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 4A5 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác  khác: 

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Làm công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

- Hỗ trợ qu n lý phần mềm nhân sự. 

- Thành viên tổ CNTT  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công   

12 

Đ/c: Nguyễn Hồng Uyên 

GVCN 3A1 

Phó bí thƣ chi đoàn 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 3A1 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Hỗ trợ công tác phổ c p.  

- Phó bí thư chi đoàn. 

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

 

13 
Đ/c Nguyễn Thị Dung 

GVCN 3A2 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 3A2 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác: 

- BCH công đoàn 

- Qu n lý HS bán trú ( Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công 
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14 

 

 

Đ/c: Trần Thị Khánh Linh  

GVCN lớp 3A3 

 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 3A3 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác  khác: 

- Làm công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công   

15 

Đ/c Tô Thị Hải 

GVCN lớp 3A4 

Chủ tịch công đoàn 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 3A4 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy. 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Chủ t ch công đoàn trường, chỉ đạo chung các hđ công đoàn. 

- Hỗ trợ công tác thi đua nhà trường.  

- Nhóm trưởng nhóm 4 công tác  iểm đ nh. Phân công các thành 

viên trong nhóm thu th p minh chứng cho công tác theo y/c.  

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

16 

Đ/c: Trƣơng Thị Mỹ Hạnh 

GVCN lớp 3A5 

Tổ phó tổ 2&3 

* Công tác tổ khối 

-  Phối hợp với tổ trưởng xây dựng  ế hoạch tổ  hối hoạt động 

theo từng tuần, tháng,  ì, năm, các chuyên đề. 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 3A5 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác: 

- Nhóm trưởng nhóm 2 công tác  iểm đ nh. 

- Qu n lý HS bán trú ( Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công   

17 
Đ/c: Nguyễn Thị Thủy 

GVCN lớp 2A1 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 2A1 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn 

thành. 
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- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác  khác: 

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công   

18 

Đ/c Nguyễn T  Thùy Nhung 

GVCN lớp 2A2 

Tổ trƣởng tổ 2&3 

Phó CT Công đoàn 

* Công tác tổ khối 

-  Chỉ đạo chuyên môn tổ 2, 3. Xây dựng  ế hoạch tổ  hối 

hoạt động theo từng tuần, tháng,  ì, năm. 

- Phân công công việc cụ thể cho từng thành viên trong tổ. 

- Kiểm tra các hoạt động của các thành viên trong tổ  hối về công 

tác soạn bài, gi ng dạy trên lớp (Kiểm tra thường xuyên, đột xuất) 

- Thường xuyên nắm bắt mọi hoạt động của tổ  hối và có báo 

cáo cụ thể về BGH (b/c thường xuyên 20 hàng tháng, b/c đột 

xuất). Họp giao ban 20 hàng tháng. 

- Tham gia xét duyệt  ết qu , thi đua  hen thưởng GV, HS 

 cuối HK, năm học. 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 2A2 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Phó chủ t ch công đoàn 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

19 
Đ/c Vũ Thị Liên 

GVCN lớp 2A3 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 2A3 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác: 

- Phụ trách công tác  huyến học của nhà trường.  

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  
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20 
Đ/c: Nguyễn Thị Thu Hi n 

GVCN 2A4 

* Công tác giảng dạy: chủ nhiệm lớp 2A4 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác  khác: 

- Phụ trách công tác chữ th p đỏ 

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

21 

Đ/c: Phạm Thị Duyên 

GVCN 1A1 

Tổ phó tổ 1 

* Công tác tổ khối 

-  Phối hợp với tổ trưởng xây dựng  ế hoạch tổ  hối hoạt động 

theo từng tuần, tháng,  ì, năm, các chuyên đề. 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 1A1 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

22 
Đ/c: Nguyễn Hải Hậu 

GVCN 1A2 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 1A2 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Theo dõi và hoàn thiện hồ sơ về công tác dạy thêm học thêm. 

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  
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23 
Đ/c: Lê Thị Huy n Trang  - 

GVCN 1A3 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 1A3 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

24 

Đ/c: Trần Thị Thúy Dung 

GVCN 1A4 

Tổ trƣởng tổ 1 

* Công tác tổ khối 

- Chỉ đạo chuyên môn tổ tổng hợp, tổ 1. Xây dựng  ế hoạch tổ 

 hối hoạt động theo từng tuần, tháng,  ì, năm. 

- Phân công công việc cụ thể cho từng thành viên trong tổ. 

- Kiểm tra các hoạt động của các thành viên trong tổ  hối về công 

tác soạn bài, gi ng dạy trên lớp (Kiểm tra thường xuyên, đột xuất) 

- Thường xuyên nắm bắt mọi hoạt động của tổ  hối và có báo 

cáo cụ thể về BGH (B/c thường xuyên 20 hàng tháng, b/c đột 

xuất. Họp giao ban 20 hàng tháng). 

- Tham gia xét duyệt  ết qu , thi đua  hen thưởng GV, HS 

 cuối HK, năm học. 

* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 1A4 

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác:  

- Phối hợp với phụ huynh làm hồ sơ theo TT 55. 

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

25 
Đ/c: Phạm Thị Thùy 

GV Tiếng Anh 

* Công tác giảng dạy: Dạy TA khối 4  

- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác: 

- Chi ủy viên  

- Tổ chức câu lạc bộ TA cho HS hoạt động có hiệu qu .  

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  
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26 
Đ/c: Nguyễn Thu Thủy 

GV Tiếng Anh 

* Công tác giảng dạy: Dạy TA khối 3  

- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng HS năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành.  

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác  khác: 

- Tổ chức câu lạc bộ TA cho HS hoạt động có hiệu qu .  

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công. 

Thư  í hội đồng  iểm đ nh. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

27 
Đ/c: Tăng Tố Nhƣ 

GV Tiếng Anh 

* Công tác giảng dạy: Dạy TA khối 5 

- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn 

thành. Hướng dẫn HS gi i TA qua mạng. 

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

*Công tác  khác: 

- Tổ chức câu lạc bộ TA cho HS hoạt động có hiệu qu .  

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

28 

 

Đ/c: Nguyễn Thành Thái 

GV bộ môn 

Bí thƣ Chi đoàn 

 

* Công tác giảng dạy: Dạy bộ môn 

- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh 

* Công tác khác:  

- Bí thư đoàn- chỉ đạo chung các hoạt động Đoàn thanh niên. 

- Qu n lý HS bán trú (Từ 10h30 đến 1h30) đ m b o an toàn cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

- Phụ trách trang Web và trang Faceboo  của nhà trường. 

- Hỗ trợ sửa chữa CSVC nhà trường. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  
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29 
Đ/c: Vũ Thị Thoan 

GV Mĩ thuật, Thể dục 

*Công tác giảng dạy: Dạy Thể dục  

- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. Đánh 

giá xếp loại thể lực học sinh. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

*Công tác  khác: 

- Hỗ trợ trang trí  hánh tiết cho các hoạt động của nhà trường. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

- Hỗ trợ các phong trào TDTT của nhà trường .  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

30 
Đ/c: Nguyễn Thị Phƣơng 

GV Mĩ thuật 

*Công tác giảng dạy: Dạy Mĩ thuật  

- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với GVCN,cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

*Công tác  khác: 

- Hướng dẫn HS tham gia các cuộc thi như "Chiếc ô tô mơ ước". Tổ 

chứchoạt động  CLB Mỹ thu t cho HS. 

- Hỗ trợ trang trí  hánh tiết cho các hoạt động của nhà trường. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

31 
Đ/c: Nguyễn Thị Hằng 

GV Thể dục 

*Công tác giảng dạy: Dạy môn Thể dục 

- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. Đánh 

giá xếp loại thể lực HS.  

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

*Công tác  khác: 

- Phụ trách m ng HĐ TDTT của GV, HS toàn trường (Xây 

dựng các  ế hoạch, tổ chức HKPĐ cấp trường, tổ chức các 

HĐ TDTT, lưu hồ sơ, báo cáo. Phụ trách các CLB thể thao...)  

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công 
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32 
Đ/c: Đặng Thị Thu Hƣơng 

GV Âm nhạc 

Công tác giảng dạy: Dạy môn Âm nhạc 

- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học.  

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác: 

- Tổ chức câu lạc bộ cho HS năng  hiếu môn nghệ thu t  

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công. 

- Phụ trách các hoạt động văn nghệ của nhà trường.   

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

33 
Đ/c: Nguyễn Thị Hoa 

GV Âm nhạc 

*Công tác giảng dạy: Dạy môn Âm nhạc  
- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học.  

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo HSchưa hoàn thành. 

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

* Công tác khác: 

- Tổ chúc câu lạc bộ cho HS năng  hiếu môn nghệ thu t  

- Phụ trách các hoạt động văn nghệ của nhà trường 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

34 
Đ/c: Trịnh Thị Chiến 

GV Mĩ thuật + TPT Đội 

* Công tác giảng dạy: Dạy môn Mĩ thuật 

- Xây dựng  ế hoạch cá nhân bộ môn.  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. Đánh 

giá xếp loại thể lực HS.  

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

*Công tác Tổng phụ trách: 

- Phụ trách HĐ Đội, công tác Thiếu niên, Nhi đồng, hoạt động 

văn hoá văn nghệ của GV, HS toàn trường (Xây dựng các  ế 

hoạch, tổ chức các HĐ ngoại  hoá, lưu hồ sơ, báo cáo..)  

* Công tác y tế   

- Xây dựng KH công tác y tế học đường. 

- Chăm sóc sức  hoẻ ban đầu cho cán bộ, giáo viên, nhân viên 

và học sinh. 

- Khám sức  hoẻ ban đầu cho học sinh theo  ế hoạch. 

- Tổ chức tuyên truyền phòng d ch bệnh. 

- Lưu giữ sổ y bạ của cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh. 
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- Qu n lý tài s n, hồ sơ được phân công theo quy đ nh( tủ 

thuốc, dụng cụ y tế). 

- Làm hồ sơ phòng chống đuối nước. 

- Phụ trách công tác BHYT.giáo dục thể chất HS. 

- Phụ trách công tác ATTP bán trú. 

- Theo dõi công tác vệ sinh chung của toàn trường. 

- Báo cáo đ nh  ì, đột xuất công tác y tế về nhà trường,về trạm 

y tế, PGD. 

* Công tác khác: 

-  Hỗ trợ công tác HSSV. 

- Tổ chức thực hiện các cuộc thi, các phong trào do PGD, 

thành đoàn tổ chức (đối với HS như: viết thư quốc tế UPU...)  

- Phụ trách công tác ATGT của nhà trường (làm KH, báo 

cáo... đúng quy đ nh). 

- Phụ trách và theo dõi việc thực hiện tiết  iệm năng lượng (điện , 

nước) của các lớp. 

- Qu n lí hồ sơ HS có hoàn c nh  hó  hăn của nhà trường. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trƣởng phân công 

35 
Đ/c Nguyễn Thị Hoài Thu 

GV bộ môn 

Công tác giảng dạy: Dạy bộ môn  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

*Công tác  khác: 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công. 

- Hỗ trợ theo dõi hồ sơ thi đua nhà trường. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

36 
Đ/c Đặng Thị Hồng Hạnh 

GV bộ môn 

Công tác giảng dạy: Dạy bộ môn  

- Dạy học đúng CT đ m b o theo chuẩn KTKN. Khai thác sử 

dụng thiết b  và đồ dùng dạy học có hiệu qu . 

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào gi ng dạy, 

Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu qu . 

- Giáo dục đạo đức,  ỹ năng sống cho học sinh. 

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học  ỳ, cuối năm học. 

- Bồi dưỡng học sinh năng  hiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. 

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh. 

*Công tác  khác: 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

37 

Đ/c: Lê Thị Thanh Hà 

Nhân viên thƣ viện, thiết bị 

Thủ quỹ 

* Công tác thƣ viện 
- Phụ trách công tác thư viện, thiết b  nhà trường (Qu n lý 

sách, báo của đơn v  theo quy đ nh. Theo dõi, qu n lý việc 

giáo viên và học sinh mượn, tr  sách. Tiếp  nh n, bổ sung 

sách, tài liệu tham  h o cho giáo viên và học sinh. Trực phòng đọc 

theo quy đ nh. Qu n lý phòng thiết b  và các phòng chức năng theo 

quy đ nh.) 

- Tham mưu công tác mua sắm trang thiết b  dạy học trong nhà trường. 

- Làm  ế hoạch thi làm đồ dùng trong GV, HS toàn trường. 

- Theo dõi phong trào đọc sách trong nhà trường, thư viện 
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thân thiện trong các lớp. 

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1 

* Công tác thủ quỹ.  

- Qu n lý  ét sắt và cấp phát tiền cho CB.GV.NV.HS đúng quy 

trình và lưu hồ sơ . 

-  Gi i quyết việc tạm ứng đúng quy trình . 

- Thu chi các  ho n đóng  góp theo thỏa thu n của CMHS (tiền 

bán trú, tiền nước uống, TA phonis, TA có yếu tố người nước 

ngoài.) đúng quy đ nh. 

*Công tác khác: 

- Qu n lý con dấu của trường & các đoàn thể,  hông giao dấu 

cho người  hác tự đóng,  hông được phép mang con dấu và 

các loại hồ sơ qu n lý ra  hỏi trường. 

- Thủ quỹ - y tế cho công tác bán trú. 

- Phụ trách m ng đăng  í sách vở cho HS. 

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công 

- Qu n lí minh chứng cho công tác  iểm đ nh.  

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công  

 

38 

 

Đ/c: Phạm Thị Thu Hƣơng 

Tổ trƣởng tổ văn phòng 

Nhân viên kế toán  

Nhân viên văn thƣ 

* Công tác tổ  

- Chỉ đạo các hoạt động của tổ văn phòng. Xây dựng  ế hoạch 

tổ  hoạt động theo từng tuần, tháng,  ì, năm. 

- Phân công công việc cụ thể cho từng thành viên trong tổ. 

- Kiểm tra các hoạt động của các thành viên trong tổ  hối về công 

tác được nhà trường phân công (Kiểm tra thường xuyên, đột xuất) 

- Thường xuyên nắm bắt mọi hoạt động của tổ  hối và có báo cáo 

cụ thể về BGH (B/c thường xuyên 20 hàng tháng, b/c đột xuất). 

- Tham gia xét duyệt  ết qu , thi đua  hen thưởng GV, HS 

cuối HK, năm học. 

* Công tác kế toán  

- Là người có chuyên môn về công tác qu n lý tài chính, giúp 

Hiệu Trưởng qu n lý tài chính tài s n, hồ sơ chứng từ, thực 

hiện thu chi đúng quy đ nh nhà nước 

- Thu th p, xử lý thông tin, số liệu  ế toán  

- Ngày 25 hàng tháng ph i c p nh t tài chính, tiền mặt & báo 

cáo về nhà trường (hoặc về PGD  hi có y/c). 

-  B o qu n đầy đủ và  hoa học các loại chứng từ theo nguyên 

tắc tài chính . 

- Kiểm tra, giám sát các  ho n thu, chi tài chính, các nghĩa vụ 

thu, nộp, thanh toán nợ,  iểm tra việc qu n lý, sử dụng tài s n 

và nguồn hình thành tài s n; phát hiện và ngăn ngừa các hành 

vi vi phạm pháp lu t về tài chính,  ế toán. 

 - Mọi sự hư hao, mất mát chứng từ, tiền, tài s n những người 

trực tiếp ( ế toán, thủ quỹ) ph i bồi thường và ch u trách 

nhiệm trước pháp lu t. 

- Thực hiện chế độ cho GV, HS   p thời (nâng lương đ nh  ì, 

nâng lương sớm, thâm niên, phụ cấp...) 

- Phụ trách tài s n của nhà trường( lưu giữ hồ sơ, báo cáo, BB 

bàn giao tài s n..) 

- Ch u trách nhiệm m ng báo cáo các hồ sơ nhân sự về bộ 

ph n tổ chức của PGD (đ/c Cường) 

* Công tác văn thƣ 

- Hàng ngày nh n công văn và phân loại công văn, tham mưu 

cho lãnh đạo sử lý công văn. 

- Qu n lý, Lưu trữ, vào sổ, vào số công văn đi - đến theo quy đ nh. 
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* Công tác khác 

 - Thực hiện nhiệm vụ  ế toán công tác bán trú (Phối hợp với 

BGH xây dựng đề án bán trú, KH chi bán trú, quyết toán đề án 

bán trú....).  

- Thu th p minh chứng cho công tác  iểm đ nh theo sự phân công. 

 - Nh p dữ liệu phần mềm Emis. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng phân công   

39 Đ/c Phí Thị Thùy Trang 

- Dạy tăng cường cho trường TH Lí Thường Kiệt 

- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng trường TH Lí Thường 

Kiệt phân công. 

40 
Đ/c Phạm Thị Ngân 

 

- Dạy tăng cường cho trường TH Lê Lợi 

- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng trường .TH Lê Lợi 

 phân công. 

41 
Đ/c Nguyễn Thị Hƣơng Lan 

 

- Dạy tăng cường cho trường TH Lê Hồng Phong 

- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng trường TH Lê Hồng 

Phong  phân công. 

42 Đ/c Ngô Thu Thảo 

- Dạy tăng cường cho trường Stephen Haw ing  

- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng trường Stephen 

Hawking phân công. 

 

43 

44 

 

Nhân viên: Nguyễn Đình 

Lƣơng; Võ Văn Nam 

-  Làm nhiệm vụ b o vệ cơ quan 24/24 giờ mỗi ngày đêm ( ể c  

ngày lễ, tết, ngày chủ nh t) . 

- Kiểm tra,  iểm soát người vào cơ quan ( ể c  học sinh) 

- B o vệ  tài s n, b o vệ an ninh, an toàn cơ quan. 

-  Làm việc theo ca, giao ca, phòng cháy chữa cháy, là lực 

lượng nòng cốt trong đội tự qu n . 

-  Thường xuyên liên hệ với BGH, với các cơ quan liên quan, 

chính quyền đ a phương  hi Trường có vấn đề đột xuất . 

-  B o vệ trực thêm giờ ngày lễ, ngày tết, ngày chủ nh t, trực 

đêm thì được hưởng phụ cấp ngoài giờ theo Bộ lu t Lao động . 

-  B o vệ làm hư hao, mất mát tài s n do BGH đã phân công 

ph i bồi thường . 

- Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng y/c   

45 

46 

47 

Nguyễn Thị Hồng Loan, 

Hoàng Thị Hoa, 

Nguyễn Thị Dƣơng 

- Quét hành lang các phòng học, phòng học chức năng, dãy 

nhà hiệu bộ sân trường, cổng trường đ m b o sạch sẽ. 

- Dọn, rửa nhà vệ sinh của giáo viên và học sinh. 

- Dọn cỏ trong  huôn viên nhà trường. 

-  Chăm sóc, trồng cây c nh trong  huôn viên trường. 

- Nh p nước, tr  bình, vào sổ theo dõi nh p - xuất. 

- Thực hiện nhiệm vụ khác khi Hiệu trƣởng y/c   

 

 

 


