PHONG GD&DT TP UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUONG PONG B Déc 1ap- Tu do- Hanh phuc
S6: 150/Qb- THPPB Ubng Bi, ngay 01 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu can b9, gidao vién, nhan vién
truwong Tiéu hoc Phwong Dong B - Nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG B

Can cit nhiém vu, quyén han cia Hiéu truong truong Tiéu hoc dwoc quy
dinh trong Piéu 1é truong Tiéu hoc ban hanh kém Théng tw so 28/2020/0D-
BGD&DT ngay 04/9/2020 cua B¢ truong B6 GD&DT;

Can cir quy dinh ché 6 lam viéc doi voi gido vién phé théng Ban hanh theo
théng tw s6 28/2009/TT-BGD PT ngay 21 thang 10 nam 2009 ciia Bé truéng Bé
Gido duc va Pao tao,

Can cir Chi thi 25 —CT/TU ngay 28/02/2014 va hudng dan sé 03/ HD-TU
ngay 14/4/2014 ciia Ban thuong vu Tinh ity vé “Déi méi phwong thire lanh dao
ciia Ddng, tinh gidm bé mdy bién ché”’;

Can cit phdam chat, nang lic va kinh nghiém céng tac ciia cde can b, gido
vién, nhan vién nha truong;

Can cir tinh hinh thuc té;

Xét dé nghi cia chuyén mén nha trieong,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phan cong nhiém vy cho cac dong chi can bo, gido vién, nhan vién
truong Tiéu hoc Phuong Pong B nam hoc 2023-2024 (cé phu luc kém theo).
Piéu 2. Can b9, giao vién, nhan vién nha truong cd trach nhi€ém thyc hi¢n
nghiém tic cac nhiém vu dugc phan cong theo Diéu 1é truong Tiéu hoc, d@)ng
thoi ho trg, phdi hop dong nghiép hoan thanh nhiém vu chung cta nha truong va
dugc huong ché do theo quy dinh hién hanh. Nhan vién hop dong trudng cd
trach nhiém thuc hién dﬁy du cac nhiém vu theo cac diéu khoan da ky két trong
hop ddng va duogc hudng ché do theo quy dinh trong hop dong lao dong.
Piéu 3. Cac bod phan, ca nhan c6 lién quan va cic ong, ba co tén tai Piéu 1
cin ct quyét dinh thi hanh.
Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay 01/8/2023.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DPT(b/c);
- CBGVNV(t/h);
- Cong khai Web, Bang ck;
- Luu.

Lai Thi Thanh Linh






Phan cong nhiém vu cu thé cho can bd, gido vién, nhan vién
nam hoc 2023-2024
(Kém theo Quyét dinh sé 150/QD-THPPB ngay 01/8/2023 V/v phin céng
nhiém vy Can bg, gido vién, nhan vién nha truong)

I. Phin cong nhiém vu Ban giam hi¢u

1/ D/c Lai Thi Thanh Linh: Hiéu truéng

+ Chi dao chung tt ca cac hoat dong trong nha trudng.

+ Chi dao, bién ché, sép xép t6 chirec, quan 1y nhan sy CBGVNYV, HS céc
16p trong truong.

+ Chi dao cong tac tai chinh, diéu hanh sir dung ngan sach duoc cip.

+ Chi dao thuc hién cong khai; Ché d0, chinh sa&ch CBGVNV va HS.

+ Chi dao cong tac xay dung CSVC, khudn vién, canh quan, an ninh trat tu
nha truong; xdy dung ké hoach phat trién nha trudng, xay dung cac dé an hoc
ngoai khoa, cong tac xa hdi hoa gido duc.

+ Chi dao cong tac thu chi cac khoan thu thoa thuén, tuy nguyén ngoai ngan
sach.

+ Phéi hop, giam sat hoat dong cua Ban dai dién CMHS truong, cac 16p.

+ Truc ban tra thir 2 hang tuan.

+ Sinh hoat cung t6 4-5.

+ Day 2 tiét/tudn

2/ P/e Trinh Thi Thu Binh:

- Phé Bi thu chi b

- Pho hiéu truong

- Phé Chu tich Hoi dong truong

- Chi hoi truéng khuyén hoc

Phu trach va chiju trach nhiém truwéc Hiéu truéng va linh dao cap trén
vé cac nhiém vu sau:

- Phu trach cong tac Pang. Ghi chép nghi quyét chi bd; hd so cong tac
Pang, cong tac phat trién Pang.

- Phu trach chi dao chuyén mon t6 1, t6 4+5.

- Phu trach quan ly day va hoc phong hoc Robotics.

- Phu trach xép thoi khoa biéu, phan cong day thay, doi tiét day; ghi s6 theo
ddi chi tiét, day du.

- Phu trach tham muu x4y dung ké hoach gido dyc nha truong.

- Phu trach hd so, bao cao danh gia vién chirc, danh gia chuan hiéu trudng,
danh gia chuan phé hiéu truong, danh gia chuan nghé nghiép GVTH.

- Phu trach cong tac kiém dinh chat luong, cong tac trudng Chuan Qudc
gia.

- Phu trach cong tac to chtc kiém tra dinh ky, nghiém thu ban giao hoc
sinh, HO so Hoan thanh chuong trinh tiéu hoc.

- Tong hop, bao céo, phu trach cong tac chuyén mon ca truong.

- Phu trach cong tac bdi dudng hoc sinh nang khiéu.



- Phu trach céac ky giao luu hoc sinh toan dién, Rung chudng vang, viét chit
dep GV-HS.

- Phuy trach cong taic BDTX.

- Phuy trach cong tac quan 1y va sir dung SGK trong nha truong.

- Phu trach cong tac khuyén hoc trong nha trudng.

- Quan 1y nén nép thuc hién cic ndi quy nha truong cua gido vién va hoc
sinh.

- Kiém tra thyc hién ky luat, ky cuong, dao dirc cong vy, cac ndi quy cua
CBGVNV, HS.

- Sinh hoat tai t6 1; Day 4 tiét/tudn.

- Tryc ban trt tha 4, 6 hang tuan.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

- Thay mat HT khi dugc uy quyén.

3/ P/c Tong Thi Minh Loan:

- Pho hiéu truéng

- Chu tich Cong doan

- Chi hoi truéng Chir thap do

Phu trach va chiu trach nhiém truwéc Hiéu truéng va linh dao cap trén
vé cac nhiém vu sau:

- Phy tréch chi dao chuyén mén t6 2-3 va td van phong.

- Phu trach quan 1y day va hoc cac Dé an ngoai gio 1én 1op: Tiéng Anh co
yéu t nguoi nude ngoai 16p 1,2,3.4,5; K§ nang song 16p 1,2,3,4,5; Tin hoc 1p
5.

- Phu trach thuc hién cong tac cong khai.

- Phu trach cong tac kiém tra ndi bo.

- Phu trach cong tac giao duc chinh tri-Cong tac hoc sinh-Coéng tdc GDTC-
Thé thao-Y té trudng hoc.

- Phu trach cong tac Thi dua — Khen thuong.

- Phu trach cong tac img dung cong ngh¢ thong tin, thong tin tuyén truyén,
cong tac quan tri phan mém, trang Web, trang b ciia nha trudng, bang chay chir
dién tir: théng ké, tong hop, bao cédo cac phin mém online: SMAS, CSDL
nganh,...

- Chi dao, kiém tra, don doc truc giao thong céng truong, truc ban hang
ngay cua GV.

- Phy trach cong tac cai cach hanh chinh, ky cuong, dao dirc cong vy, phap
luat phap ché, thuc hién quy dinh vé day thém hoc thém, phong chong tham
nhiing, phong chéng to6i pham, phong chay chita chay, phong chéng lut bao,
thién tai, truong hoc an toan phong chéng TNTT, phong chong dudi nudc,
truong hoc ddm bdo an toan, an ninh trat tw, ATGT, cong tac Chir thap do.

- Phu trach cong tac phé cap gido duc tiéu hoc, hoc sinh ngheo, hoc sinh
khuyét tat. Theo doi HS toan truong. Theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.
Cong tac tuyén sinh 16p 1.



- Phu trach cong tac lao dong v¢€ sinh; khuon vién cdy xanh, vuon hoa, cdy

canh toan truong.

- Phu trach cong tac quan Iy CSVC, cong tac thu vién, thiét bi.
- Phu trach kiém tra thuc hién ky luat, ky cuong, dao duc cong vu, cac ndi
quy nha truong cua CBGVNV, HS.

- Day 4 tiét/tuan.

- Phu trach cong tac ban tr; Truc ban tr tha 3, 5 hang tuan.
- Sinh hoat tai to 2-3.
I1. Phan cong nhi€ém vu giao vién, nhan vién

STT| Ho va tén | Chirc vu Nhi€ém vu duoc giao
1.TO 1
- Gi4o vién cha nhiém 16p 1A1.
) - Gido vién van | - Day 20 tict/tuan.
1 b/c: Do Thi Loan hoéa - Sinh hoat chuyén mén tai to 1.
-Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u trudng
phan cong.
. | - Gido vién chu nhi¢ém 16p 1A2.
- TO truong t6 | - Xay dung ké hoach hoat dong, trién khai cac
1 hoat dong cua to; Du gid thim 16p bdi dudng
) P/c: Lé Thi Hanh - ’Giéo vién van | chuyén mc?p; kiém tra gido an, ho so gido vién;
T hoa - Day 17 tiét/tuan.
- T6 truong CD | - Sinh hoat chuyén mén tai to 1.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u truéng
phén cong.
- Gido vién chu nhiém 16p 1A3.
. . _ Gido vien vin | - Day 20 tiét/tuan. 7
3 D/c: Nguyen Thi Hoa hoa - Sinh hoat chuyén mon tai to 1.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u truéng
phan cong.
- Gido vién chu nhiém 16p 1A4.
|- Gido vien van | T D&Y 20 ticttuan. y
4 D/c: Dinh Thi Nhat hoa - Sinh hoat chuyén moén tai to 1.
-Thyc hién cic nhiém vu khéac khi Hi¢u truong
phén cong.
.. _.n_ .| -Gido vién chu nhiém lop 1AS.
- G140 vién van A e A
s o hoa - D'ay 18 tiét/tuan. o
5 | D/e: Tran Thi Bich Ngoc Uy vie - Sinh hoat chuyén mon tai to 1.
B Cilélf)“ - Thye hién cé nhiém vy khéc khi Hi¢u truong
phén cong.
- Giao vién cha nhiém 16p 1A6.
| Gido vien vaq | - Day b mon 20 tict/tuan.
6 | D/c: Nguyén Thi Thiy hoa - Sinh hoat chuyén mén tai t6 1.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u truéng
phan cong.
7 | Ple: Ngé T.Minh Thuy |- GV Mithuat |- Day 23 tiét/tudn: Mon Mi thuat khéi 1,2,3; Tin
hoc-CN khéi 3,4.
- Sinh hoat chuyén mén tai to 1.




- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u truéng
phan cong.

- Day 23 tiét/tuan Mon M thuat khoi 3,4,5.
- Sinh hoat chuyén mon tai to 1.

8 Ple: Truong T. Thu Huong) - GV MT thudt | 'py hisn cde nhiém vu khac khi Higu trudng
phan cong.
- Day 21 tiét/tudn mon Tiéng Anh K4,5.
- Phu trach phong hoc ngoai ngi.
- Tham muu cho T6 trudng xay dung ké hoach
- Giao vién hoat dong, trién khai cac hoat dong cua t6; Du
D/c: Hoang T.Hong Tiéng Anh gio tham 16p boi dudng chuyén mon; kiém tra
9 'Sy s s 1A RN
Nhung - T6 pho CM - | gido an, ho so gido vién;
Tb pho Cb - ,Thl_J:c hién moi cong vi¢c cua t6 khi to truong
vang.
- Thyc hi¢n cac nhiém vu khéac khi Hi¢u truong
phan cong.
- Day 23 tiét/tudn mén Tiéng Anh K4
A, ~, | - Glado vién - Sinh hoat chuyén mon tai to 1.
10} D/e: L& Thi Minh Nguyét Tiéng Anh - Thuc hién céz nhiém vu khéac khi Hiéu truong
phén cong.
- Day 23 tiét/tudn mén Tiéng Anh K23
. . - Gido vién - Sinh hoat chuyén mon tai t6 1.
11| D/e: Dang Thi Ngoc Dung Tiéng Anh - Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi Hi€u truéng
phén cong.
- Day 19 tiét/tudn mén Tiéng Anh K1,2
. . - Gido vién - Sinh hoat chuyén mon tai to 1.
12 | Dfe: Phan Thi Thu Trang | 1je 0 ah | - Thue hién cac nhiém vu khéc khi Hiéu trudng
phan cong.
- Day bd moén 23 tiét/tuan.
13 | D/c: Dwong Thi Hai Yén |- Gido vién van | - Sinh hog} chuyén mén tai to 1. o
hoa - Thyc hi¢n cac nhiém vu khéac khi Hi¢u truong
phan cong.
- Day b6 méon 23 tiét/tuan.
~ | - Gido vién van | - Sinh hoat chuyén mon tai to 1.
14 B/c: Pham Thanh Hug hoa - Thuc hién céz nhiém vu khéac khi Hiéu truong
phén cong.
2.TO 2-3
- Gido vién chu nhiém 16p 2A1.
x ) - Gido vién van | - 28 20 tict/tuan. p
1 | P/c Nguyén T. Hoan héa - Sinh hoat chuyén moén tai to 2-3.
- Thyc hién cac nhi€ém vu khéac khi Hi¢u truong
phan cong.
- Gi4o vién chu nhiém 16p 2A2.
X L rea | - Gido vién vin | D'ay 20 tict/wuan. .2
2 | D/e: Nguyén T.Thuy Lién hoa - Sinh hoat chuyén moén tai to 2-3.
-Thyc hién cic nhiém vu khéac khi Hi¢u truong
phén cong.
3 | D/c: Pang Thi Khuyén - Gido vién van | - Gido vién chti nhiém 16p 2A3.




hoa

- Day 20 tiét/tuan.

- Sinh hoat chuyén moén tai t6 2-3.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac khi Hi¢éu truong
phén cong.

P/c: Nguyén T. Hoai Linh

- 3140 vién van
hoa
-BTDTN

- Gi4o vién cha nhiém 16p 2A4.

- Xay dung va thyc hién cac ké hoach, bao céo
cong tdc Doan TNCS HCM.

- Phu trach t6 chirc thue hién céac hoat dong cua
Doan Thanh nién theo chi dao ctia Poan cap trén.
- Day 20 tiét/tudn.

- Sinh hoat chuyén moén tai to 2-3.

-Thyc hién cdc nhiém vu khac khi Hi¢u trudng
phén cong.

P/c: Nguyén Thi Hio

- (3140 vién van
hoa

- Giao vién cha nhiém 16p 2AS.

- Day 20 tiét/tuan.

- Sinh hoat chuyén mén tai t6 2-3.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u truéng
phan cong.

P/c: Nguyén Thi Phuwong
Hai

- G140 vién van
hoa
-PBTDTN

- Day b0 mén 23 tiét/tuan.

- Sinh hoat chuyén mon tai t6 2-3.

- Tham muu cho BTDTN Xay dung va thyc hién
cic ké hoach, bao cdo cong tic Poan TNCS
HCM, t6 chitc thuc hién cac hoat dong ctia Boan
Thanh nién theo chi dao ctia Poan cap trén.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khéac khi Hi¢u truong
phan cong.

D/c: Pham Thi Tra My

- (3140 vién van
hoa

- Gido vién chu nhiém 16p 3A1.

- Day 20 tiét/tuan.

- Sinh hoat chuyén mén tai t6 2-3.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéac khi Hi¢u truong
phan cong.

D/c: Bui Thi Van

- 3140 vién van
hoa

- Gi4o vién cha nhiém 16p 3A2.

- Day 20 tiét/tuan.

- Sinh hoat chuyén moén tai t6 2-3.

-Thyc hién cdc nhiém vu khac khi Hi¢u trudng
phan cong.

D/c Pang Thi Ngoc Bich

- (3140 vién van
hoa

- Giao vién chu nhiém 16p 3A3.

- Day 20 tiét/tuan.

- Sinh hoat chuyén mon tai to 2-3.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u truéng
phén cong.

10

P/c: Nguyén Thi Hing

- T6 pho t6 2-3
- Giao vién van
hoa

- T6 ph6 CD

- Pho
CTCDHCS-
Truong Ban nir

- Gido vién chu nhiém 16p 3A4.

- Day 16 tiét/tuan.

- Tham muu cho T6 truong xdy dung ké hoach
hoat dong, trién khai cic hoat dong cua to; Du
gid tham 16p bdi dudng chuyén moén; kiém tra
gido an, ho so gido vién;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u trudng




cong

phén cong.

11

P/c: Pinh Thi Kiéu

- (3140 vién van
hoa

- Gido vién chu nhiém 16p 3AS.

- Day 20 tiét/tuan.

- Sinh hoat chuyén mén tai to 2-3.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac khi Hi¢u truong
phén cong.

12

P/c: Ha Thi Tuyét

- T6 trudng
CM K2-3

- Giao vién van
hoa

- Xay dung ké hoach hoat dong, trién khai cac
hoat dong cua to;

- Dy gio tham 16p bdi dudng chuyén mén;

- Kiém tra gido an, hd so gido vién;

- Day 17 tiét/tuan.

- Sinh hoat chuyén mon tai t6 2-3.

- Thyuc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi Hiu truong
phén cong.

13

D/c: Tran T. Thanh LAm

- GV Am nhac
- Thu ky HDT,
HDSP

- Thu ky, Ké
toan Cong
doan

- Day 21 tiét/tuan Mon Am nhac khoi 2,3,4, 5.

- Ho tro xay dung va phu trach tip luyén céc
chuong trinh van ngh¢ cua GV- HS.

- Kiém di¢n GVNV dy L& chao c&. Kiém dién
GVNV dau gi0 céac cudc hop, bao cdo Chu tri
cudc hop.

- Ghi nghi quyét, bién ban cac cudc hop.

- Lén lich cong tac thang sau cudc hop hoi dong
01 ngay.

- Tham muu bao céo thang trudc ngay 22 hang
thang.

- Thyc hién nhiém vu ké toan Cong doan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u truong
phan cong.

- Sinh hoat chuyén mén tai td 2-3

14

P/c: Nguyén T. Tuyét Mai

- GV Am nhac
- TPT Doi
TNTP Ho6 Chi
Minh.

- Day 2 tiét/tuan Mén Am nhac khoi 1.

- Phu trach xdy dung va to chuc tap luyén céc
chuong trinh van ngh¢ cua GV - HS.

- Phu trach phan coéng, theo doi tryc ban cua
GVNYV va HS hang ngay.

- Phu trach tuyén truyén, danh gia viéc thuc hién
ATGT khu vuc cong trudng (Pudng sit, dudng
qudc 10).

- Theo ddi HS nghéo, can nghéo, HS khuyét tat,
HS c6 hoan canh kho khan, dién chinh sach,...

- Tong hop sy s6 hoc sinh, bao cio BGH trudc
8h hang ngay.

- Theo ddi ché do, chinh séch cua hoc sinh.

- Phu trach, theo doi, danh gia viéc thuc hién
hoat dong gitra gio cia GV va HS.

- Phu trach, theo doi, danh gia viéc don, tra hoc




sinh cudi cac budi hoc.

- T chuc cac hoat dong Doi va Sao nhi, cac hoat
dong ngoai gio 1én 16p theo chi dao cua HPD
thanh phd, cia BGH trudng.

- Thyc hién va luu trir ddy da, khoa hoc cac hd so
cong tac Doi.

- Phy trach cong tac hoc sinh - ngoai khoa -
TDTT.

- Phuy trach cong tc thong tin, tuyén truyén, bang
thong tin dién tu, trang facebook, website nha
truong. T6 chirc cac hoat dong cua Lién doi,
HDNGLL, HBbNK.

- Chiu trach nhiém quan ly hd so, bao cao ho so
ATGT; Quan ly loa may, mic cic hdi nghi tai
phong Hoi truong, cac gio chao co, cac HDNK,
céc budi L& tai san truong,...

- Day 02 tiét/tuan.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi€u trudng
phan cong.

- Sinh hoat chuyén mén tai t6 2-3

4. TO

4-5

P/c: P6 Minh Huong

- Giao vién van
hoa

- T6 pho t6
4+5

- T6 pho CP

- Gido vién chu nhiém 16p 4A1.

- Day 18 tiét/tuan.

- Tham muu cho T6 trudng xay dung ké hoach
hoat dong, trién khai cdc hoat dong cua td; Du
gio tham 16p bdi dudng chuyén mon; kiém tra
gido an, ho so gido vién;

- Sinh hoat chuyén mén tai to 4, 5.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hiéu truéng
phén cong.

D/c: Ng6 Thi Thu

- G140 vién van
hoa

- Gido vién chu nhiém 16p 4A2.

- Xay dung ké hoach hoat dong, trién khai cac
hoat dong cua to;

- Dy gid tham 16p bdi dudng chuyén mén;

- Kiém tra glao an, ho so gido vién t6 4, 5;

- Day 20 tiét/tuan.

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi Hi¢u truéng
phén cong.

P/c: Pham Thi Hong Lién

- (3140 vién van
hoa

- Giao vién chu nhiém 16p 4A3.

- Day 20 tiét/tuan.

- Sinh hoat chuyén mén tai t6 4, 5.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéac khi Hi¢u truong
phéan cong.

P/c: Nguyén Thi Mai
Hwong

- (3140 vién van
hoa

- Gi4o vién chu nhiém 16p 4A4.
- Day 20 tiét/tuan. i
- Sinh hoat chuyén mon tai to 4, 5.




- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u truéng
phan cong.

P/c: Pham Thi Hong

- (3140 vién van

- Gido vién chu nhiém 16p 4AS.
- Day 20 tiét/tuan.

5 Hanh hoa - Sinh hoat chuyén mén tai td 4, 5.
: - Thyc hién cac nhiém vu khéac khi Hi¢u truong
phén cong.
- Giao vién chu nhiém 16p 4A6.
) - Day 20 tiét/tuan.
6 | P/c: Vii Thi Ngan -GV van héa | - Sinh hoat chuyén mén tai t6 4, 5.
- Thyc hién cac nhiém vy khac khi Hi¢u truéng
phén cong.
- Day 21 tiét/tuan.
- Sinh hoat chuyén mén tai t6 4, 5.
- Gido vién van | - Thuc hién churc nang, nhi¢ém vu theo quy dinh
7 | Ple: Nguyén Thj Minh hoa 7 Nghi dinhk 1 §9/2016/ND-CP Ahu’é’r}g dan Luat
- Truong thanh tra v€ t6 chtrc va hoat dong cua Ban thanh
BTTND tra nhan dan.
- Thuc hién cac nhi€ém vuy khéc khi Hi€u truéng
phén cong.
- Giao vién chu nhiém 16p SAL.
D/c: Tran Thi Thu Thity | _ Gigo vien van | - D2 20 ti€Vtuan. .
8 hoa - Sinh hoat chuyén mén tai t6 4, 5.
- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u trudng
phan cong.
- Gido vién cha nhiém 16p 5A2.
-Tb truong o |- Xay dung ké hoach hoat dong, trién khai céc
. ) 4+5 hoat dong cua td;
9 D/c: Pham Thi Thiy Nga | _ Gis0 vien van | - Dy gio tham 16p béj dudng chuyén mén;
hoa - Kiém tra gido 4n, ho so gido vién t6 4, 5;
- T6 trudng - Day 17 tiét/tuan.
Cb - Thyc hién cac nhiém vy khéc khi Hi€u truéng
phén cong.
- Giao vién chu nhiém 16p 5A3.
~ YA - Gi4o vién van | Day 20 tict/wan. .2
10 | D/e: Vi Hong Thanh héa - Sinh hoat chuyén mon tai to 4, 5.
- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u trudng
phan cong.
- Gido vién chu nhiém 16p 5A4.
P/c: Nguyén Thi Viét - Gido vien van | - D2V 20 ticv'tuan. .
11 Hfmg hoa - Sinh hoat chuyén mon tai to 4, 5.
- Thuc hién cac nhi€ém vy khéc khi Hi€u truéng
phén cong.
- Giao vién chu nhiém 16p 5AS.
A - Gi4o vién van | D'ay 20 tict/wuan. .2
12 | B/c: Pham Phwong Héu - Sinh hoat chuyén mén tai t6 4, 5.

hoa

- Thyc hién cac nhiém vy khéc khi Hi¢u truéng
phén cong.




- Day bo mén 19 tiét/tuan.
- Sinh hoat chuyén mon tai to 4, 5.

13 | D/e: Bui Thi Tam - GV van héa - Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi Hi€u truéng
phén cong.
- Day 23 tiét/tuin Mon GDTC, Thé duc khdi
3,4,5.
14 . A 7 - Sinh hoat chuyén moén tai to 4-5.
D/c: Cao Thi To Huyén -GV Théduc |- Phu trach cac cudc thi vé TDTT cua nha
truong.
- Thyc hién cac nhiém vu khéac khi Hi¢éu truong
phan cong.
- Day 23 tiét/tuan GDTC K1,2,3.
7 - Tap luyén cac cudc thi vé TDTT cua nha
15 | P/c: Lwu Thi Luyén - GV Thé dyc tru’f‘mg. L
) - Sinh hoat chuyén mén tai t6 4-5.
- Thyc hién cac nhiém vu khéac khi Hi¢u truong
phén cong.
- Day 10 tiét/tudn mén Tin hoc khdi 5.
- Chiu trach nhiém quéan 1y may, thiét bi, CSVC
va dam bdo v¢ sinh phong Tin hoc.
16 | B/e: Vii Thu Huyén -GVday Tin |- HS trg tng dung CNTT cho CBGVNV nha
hoc (HDT) truong.
- Sinh hoat chuyén moén tai to 4-5.
- Thyc hién céc nhiém vu khac khi Hi¢u trudng
phén cong.
4. TO VAN PHONG (8 d/c)
STT HOQ VA TEN NHIEM VU
- T6 trudng t6 Van phong.
- Nhén Y té hoc dudng.
- Kiém thu quy nha truong. Thu chi cac khoan thu
trong va ngoai ngan sach theo quy dinh.
- Kiém phu trach cong tac Thu vién-Thiét bi.
- Phu trach cong tdc v¢ sinh hoc duong, cham soc
khuon vién cdy canh truong hoc.
- Thyc hién day du nhiém vy va quan 1y ho so vé cong
1 P/c Biti Thi Van Anh tac Y té hoc dudng, truong hoc an toan phong chong

TNTT, t6 vin phong.

- Truc y té cac budi trua hang ngay trong tuan (tir
10h30-13h30).

- Phu trach quan 1y con déu.

- Phu trach cong tac Hanh chinh.

- Phu trach kiém tra vé sinh cac 16p hoc, khu vuc vé
sinh, vé sinh chung toan truong, phéi hop y té phuong
trong cac hoat dong.

- Phy trach chi dao T6 vin phong chiu trich nhiém




don dep, sip xép ban ghé, trang thiét bi gon gang,
trang tri, chuan bi CSVC, cbc, nudce, bat tit diéu hoa
truoc 15 phut, am thanh, &4nh sang,...phong Hoi
tr}rc‘)’ng, phong hop céc cudc hop, hoi nghi, chuyén
de...

- Phu trach cong tac BHYT hoc sinh.

- Kiém tra VSAT thuc pham; Luu mau thirc in hang
ngay; Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi Hi€u truéng
phan cong.

D/c Nguyén Thi Hwong

- Ké toan - T6 pho t6 VP
- Phu trach toan bd cong tac tai chinh — ké toan trong
nha truong (cdc khoan thu chi trong va ngoai ngan
sach).
- Thyc hién hoan tat, luu trix déy du, khoa hoc, chinh
xac, minh bach cac ching ttr, cac ho so, sb sach vé tai
chinh theo ding quy dinh.
- Phu trach cép nhat, theo doi tai sdn, CSVC.
- Phu trach cong tac luong, tham nién, ché do, chinh
sach cho CBGVNYV va HS.
- Phu trach cong tac cong khai va luu trit hd so cong
khai theo quy dinh.

- Quan 1y, cap nhap hd so vién chuc
- Tong hop s6 hoc sinh an, nhan sO lwong suit an, tong
hop, 1am hd so, ching tir cong tac ban tra, cac mo
hinh hoc ngoai khoa, nuéce uéng.
- Thuc hién cong tac Van thu luu trit, cap nhat cong
van di- dén, s6 tiép dan, quan 1y cac ho so cta nha
truong.
- Sinh hoat tai T4 van phong, thuc hién theo phan
cong cua d/c T6 truong. Diéu hanh to thay khi d/c T6
truong di vang.
- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u trudng phan
cong.

P/c: Vi Van Van

- Nhém truéong nhom bao vé.

- Bao vé€ toan bo tai san, CSVC, trang thiét bi, do
dung, cdy xanh, cong trinh, kién trGc, an ninh cua
truong.

- Stra chira nho trong truong.

- Cat tia cAy canh, cdy bong mat ctia trudng.

- Sinh hoat tai T vén phong, thuc hién theo phan cong
cta d/c T6 trudng.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan
cong.

- Bao vé€ toan b tai san, CSVC, trang thiét bi, do




P/c: Nguyén Vin Tap

dung, cay xanh, cong trinh, kién trGc, an ninh cta
truong.

- Stra chita nhd trong truong.

- Cat tia cAy canh, cdy bong mat cta trudng.

- Sinh hoat tai T6 vin phong, thuc hién theo phan cong
cta d/c T6 trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan
cong.

D/c: Ngbé Van Phic

- Bao vé€ toan bo tai san, CSVC, trang thiét bi, do
dung, cay xanh, cong trinh, kién trGc, an ninh cta
truong.

- Stra chira nho trong truong.

- Cat tia cAy canh, cdy bong mat ctia trudng.

- Sinh hoat tai T vén phong, thuc hién theo phan céng
cta d/c T6 trudng.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan
cong.

D/c: Lwong Thi Ven

- Nhém truéong nhom ve sinh.

- Don v¢ sinh chung.

- Chiu trach nhiém vé sinh day nha hiéu bd nha A;
Day phong hoc 2 tang nha B; nha vé sinh hoc sinh s6
2, San thé chat, san cong trudng.

- Cham soc, ct tia khudn vién cdy canh.

- Sinh hoat tai T6 vian phong, thuc hién theo phan
cong cua d/c TO trudng.

- Bé nudc uéng cac phong hoc, phong hi¢u bg; Thuc
hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

D/c: Bui Thi Than

- Don v¢ sinh chung.

- Chiu trach nhiém vé sinh day phong hoc 3 ting nha
C; Nha vé sinh hoc sinh sb 1, San thé chét, san céng
truong.

- Cham soc khuon vién cay canh.

- Bé nudc udng cac phong hoc, phong hiéu bd.

- Sinh hoat tai T6 vin phong, thuc hién theo phan cong
cta d/c T6 trudng.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do Hi¢u truong phan
cong.

D/c: Thai Thi Nguyét

- Don v¢ sinh chung.

- Chiu trach nhiém vé sinh diy phong hoc 3 ting nha
D, Séan thé chat, sin cong trudng.

- Cham soc khuon vién cay canh.

- Bé nuéc ubng cac phong hoc, phong hiéu bo.

- Sinh hoat tai T van phong, thuc hién theo phan cong
cta d/c TO trudng.




- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do Hi¢u truong phan
cong.




	I. Phân công nhiệm vụ Ban giám hiệu
	1/ Đ/c Lại Thị Thanh Linh: Hiệu trưởng
	+ Chỉ đạo chung tất cả các hoạt động trong nhà trường.
	+ Chỉ đạo, biên chế, sắp xếp tổ chức, quản lý nhân sự CBGVNV, HS các lớp trong trường.
	+ Chỉ đạo công tác tài chính, điều hành sử dụng ngân sách được cấp.
	+ Chỉ đạo thực hiện công khai; Chế độ, chính sách CBGVNV và HS.
	+ Chỉ đạo công tác xây dựng CSVC, khuôn viên, cảnh quan, an ninh trật tự nhà trường; xây dựng kế hoạch phát triển nhà trường, xây dựng các đề án học ngoại khóa, công tác xã hội hóa giáo dục.
	+ Chỉ đạo công tác thu chi các khoản thu thỏa thuận, tự nguyện ngoài ngân sách.
	+ Phối hợp, giám sát hoạt động của Ban đại diện CMHS trường, các lớp.
	+ Trực bán trú thứ 2 hàng tuần.
	+ Sinh hoạt cùng tổ 4-5.
	+ Dạy 2 tiết/tuần
	2/ Đ/c Trịnh Thị Thu Bình:
	Phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và lãnh đạo cấp trên về các nhiệm vụ sau:
	- Phụ trách công tác Đảng. Ghi chép nghị quyết chi bộ; hồ sơ công tác Đảng, công tác phát triển Đảng.
	- Phụ trách chỉ đạo chuyên môn tổ 1, tổ 4+5.
	- Phụ trách quản lý dạy và học phòng học Robotics.
	- Phụ trách xếp thời khóa biểu, phân công dạy thay, đổi tiết dạy; ghi sổ theo dõi chi tiết, đầy đủ.
	- Phụ trách tham mưu xây dựng kế hoạch giáo dục nhà trường.
	- Phụ trách hồ sơ, báo cáo đánh giá viên chức, đánh giá chuẩn hiệu trưởng, đánh giá chuẩn phó hiệu trưởng, đánh giá chuẩn nghề nghiệp GVTH.
	- Phụ trách công tác kiểm định chất lượng, công tác trường Chuẩn Quốc gia.
	- Phụ trách công tác tổ chức kiểm tra định kỳ, nghiệm thu bàn giao học sinh, Hồ sơ Hoàn thành chương trình tiểu học.
	- Tổng hợp, báo cáo, phụ trách công tác chuyên môn cả trường.
	- Phụ trách công tác bồi dưỡng học sinh năng khiếu.
	- Phụ trách các kỳ giao lưu học sinh toàn diện, Rung chuông vàng, viết chữ đẹp GV-HS.
	- Phụ trách công tác BDTX.
	- Phụ trách công tác quản lý và sử dụng SGK trong nhà trường.
	- Phụ trách công tác khuyến học trong nhà trường.
	- Quản lý nền nếp thực hiện các nội quy nhà trường của giáo viên và học sinh.
	- Kiểm tra thực hiện kỷ luật, kỷ cương, đạo đức công vụ, các nội quy của CBGVNV, HS.
	- Sinh hoạt tại tổ 1; Dạy 4 tiết/tuần.
	- Trực bán trú thứ 4, 6 hàng tuần.
	- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
	- Thay mặt HT khi được ủy quyền.
	3/ Đ/c Tống Thị Minh Loan:
	Phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và lãnh đạo cấp trên về các nhiệm vụ sau:
	- Phụ trách chỉ đạo chuyên môn tổ 2-3 và tổ văn phòng.
	- Phụ trách quản lý dạy và học các Đề án ngoài giờ lên lớp: Tiếng Anh có yếu tố người nước ngoài lớp 1,2,3,4,5; Kỹ năng sống lớp 1,2,3,4,5; Tin học lớp 5.
	- Phụ trách thực hiện công tác công khai.
	- Phụ trách công tác kiểm tra nội bộ.
	- Phụ trách công tác giáo dục chính trị-Công tác học sinh-Công tác GDTC-Thể thao-Y tế trường học.
	- Phụ trách công tác Thi đua – Khen thưởng.
	- Phụ trách công tác ứng dụng công nghệ thông tin, thông tin tuyên truyền, công tác quản trị phần mềm, trang Web, trang fb của nhà trường, bảng chạy chữ điện tử: thống kê, tổng hợp, báo cáo các phần mềm online: SMAS, CSDL ngành,…
	- Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc trực giao thông cổng trường, trực ban hàng ngày của GV.
	- Phụ trách công tác cải cách hành chính, kỷ cương, đạo đức công vụ, pháp luật pháp chế, thực hiện quy định về dạy thêm học thêm, phòng chống tham nhũng, phòng chống tội phạm, phòng cháy chữa cháy, phòng chống lụt bão, thiên tai, trường học an toàn phòng chống TNTT, phòng chống đuối nước, trường học đảm bảo an toàn, an ninh trật tự, ATGT, công tác Chữ thập đỏ.
	- Phụ trách công tác phổ cập giáo dục tiểu học, học sinh nghèo, học sinh khuyết tật. Theo dõi HS toàn trường. Theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến. Công tác tuyển sinh lớp 1.
	- Phụ trách công tác lao động vệ sinh; khuôn viên cây xanh, vườn hoa, cây cảnh toàn trường.
	- Phụ trách công tác quản lý CSVC, công tác thư viện, thiết bị.
	- Phụ trách kiểm tra thực hiện kỷ luật, kỷ cương, đạo đức công vụ, các nội quy nhà trường của CBGVNV, HS.
	- Dạy 4 tiết/tuần.
	- Phụ trách công tác bán trú; Trực bán trú thứ 3, 5 hàng tuần.
	- Sinh hoạt tại tổ 2-3.
	II. Phân công nhiệm vụ giáo viên, nhân viên
	Đ/c: Hoàng T.Hồng Nhung
	- Giáo viên Tiếng Anh
	- Tổ phó CM -Tổ phó CĐ
	Đ/c: Lê Thị Minh Nguyệt
	- Giáo viên Tiếng Anh
	Đ/c: Đặng Thị Ngọc Dung
	- Giáo viên Tiếng Anh
	Đ/c: Phan Thị Thu Trang
	- Giáo viên Tiếng Anh
	Đ/c: Phạm Thanh Huệ
	- Kiểm diện GVNV dự Lễ chào cờ. Kiểm diện GVNV đầu giờ các cuộc họp, báo cáo Chủ trì cuộc họp.
	- Ghi nghị quyết, biên bản các cuộc họp.
	- Lên lịch công tác tháng sau cuộc họp hội đồng 01 ngày.
	- Tham mưu báo cáo tháng trước ngày 22 hàng tháng.
	- Thực hiện nhiệm vụ kế toán Công đoàn.
	- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.
	- Phụ trách phân công, theo dõi trực ban của GVNV và HS hàng ngày.
	- Phụ trách tuyên truyền, đánh giá việc thực hiện ATGT khu vực cổng trường (Đường sắt, đường quốc lộ).
	- Theo dõi HS nghèo, cận nghèo, HS khuyết tật, HS có hoàn cảnh khó khăn, diện chính sách,...
	- Tổng hợp sỹ số học sinh, báo cáo BGH trước 8h hàng ngày.
	- Theo dõi chế độ, chính sách của học sinh.
	- Phụ trách, theo dõi, đánh giá việc thực hiện hoạt động giữa giờ của GV và HS.
	- Phụ trách, theo dõi, đánh giá việc đón, trả học sinh cuối các buổi học.
	- Tổ chức các hoạt động Đội và Sao nhi, các hoạt động ngoài giờ lên lớp theo chỉ đạo của HĐĐ thành phố, của BGH trường.
	- Thực hiện và lưu trữ đầy đủ, khoa học các hồ sơ công tác Đội.
	- Phụ trách công tác học sinh - ngoại khoá - TDTT.
	- Phụ trách công tác thông tin, tuyên truyền, bảng thông tin điện tử, trang facebook, website nhà trường. Tổ chức các hoạt động của Liên đội, HĐNGLL, HĐNK.
	- Chịu trách nhiệm quản lý hồ sơ, báo cáo hồ sơ ATGT; Quản lý loa máy, mic các hội nghị tại phòng Hội trường, các giờ chào cờ, các HĐNK, các buổi Lễ tại sân trường,...
	- Dạy 02 tiết/tuần.
	- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.
	STT
	HỌ VÀ TÊN
	NHIỆM VỤ
	1
	Đ/c Bùi Thị Vân Anh
	- Tổ trưởng tổ Văn phòng.
	- Nhân Y tế học đường.
	- Kiêm thủ quỹ nhà trường. Thu chi các khoản thu trong và ngoài ngân sách theo quy định.
	- Kiêm phụ trách công tác Thư viện-Thiết bị.
	- Phụ trách công tác vệ sinh học đường, chăm sóc khuôn viên cây cảnh trường học.
	- Thực hiện đầy đủ nhiệm vụ và quản lý hồ sơ về công tác Y tế học đường, trường học an toàn phòng chống TNTT, tổ văn phòng.
	- Trực y tế các buổi trưa hàng ngày trong tuần (từ 10h30-13h30).
	- Phụ trách quản lý con dấu.
	- Phụ trách công tác Hành chính.
	- Phụ trách kiểm tra vệ sinh các lớp học, khu vực vệ sinh, vệ sinh chung toàn trường, phối hợp y tế phường trong các hoạt động.
	- Phụ trách chỉ đạo Tổ văn phòng chịu trách nhiệm dọn dẹp, sắp xếp bàn ghế, trang thiết bị gọn gàng, trang trí, chuẩn bị CSVC, cốc, nước, bật tắt điều hòa trước 15 phút, âm thanh, ánh sáng,…phòng Hội trường, phòng họp các cuộc họp, hội nghị, chuyên đề...
	- Phụ trách công tác BHYT học sinh.
	- Kiểm tra VSAT thực phẩm; Lưu mẫu thức ăn hàng ngày; Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.
	2
	Đ/c Nguyễn Thị Hương
	- Kế toán - Tổ phó tổ VP
	- Phụ trách toàn bộ công tác tài chính – kế toán trong nhà trường (các khoản thu chi trong và ngoài ngân sách).
	- Thực hiện hoàn tất, lưu trữ đầy đủ, khoa học, chính xác, minh bạch các chứng từ, các hồ sơ, sổ sách về tài chính theo đúng quy định.
	- Phụ trách cập nhật, theo dõi tài sản, CSVC.
	- Phụ trách công tác lương, thâm niên, chế độ, chính sách cho CBGVNV và HS.
	- Phụ trách công tác công khai và lưu trữ hồ sơ công khai theo quy định.
	- Quản lý, cập nhập hồ sơ viên chức.
	- Tổng hợp số học sinh ăn, nhận số lượng suất ăn, tổng hợp, làm hồ sơ, chứng từ công tác bán trú, các mô hình học ngoại khóa, nước uống.
	- Thực hiện công tác Văn thư lưu trữ, cập nhật công văn đi- đến, sổ tiếp dân, quản lý các hồ sơ của nhà trường.
	- Sinh hoạt tại Tổ văn phòng, thực hiện theo phân công của đ/c Tổ trưởng. Điều hành tổ thay khi đ/c Tổ trưởng đi vắng.
	- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
	3
	Đ/c: Vũ Văn Vân
	- Nhóm trưởng nhóm bảo vệ.
	- Bảo vệ toàn bộ tài sản, CSVC, trang thiết bị, đồ dùng, cây xanh, công trình, kiến trúc, an ninh của trường.
	- Sửa chữa nhỏ trong trường.
	- Cắt tỉa cây cảnh, cây bóng mát của trường.
	- Sinh hoạt tại Tổ văn phòng, thực hiện theo phân công của đ/c Tổ trưởng.
	- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
	4
	Đ/c: Nguyễn Văn Tập
	- Bảo vệ toàn bộ tài sản, CSVC, trang thiết bị, đồ dùng, cây xanh, công trình, kiến trúc, an ninh của trường.
	- Sửa chữa nhỏ trong trường.
	- Cắt tỉa cây cảnh, cây bóng mát của trường.
	- Sinh hoạt tại Tổ văn phòng, thực hiện theo phân công của đ/c Tổ trưởng.
	- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
	5
	Đ/c: Ngô Văn Phúc
	- Bảo vệ toàn bộ tài sản, CSVC, trang thiết bị, đồ dùng, cây xanh, công trình, kiến trúc, an ninh của trường.
	- Sửa chữa nhỏ trong trường.
	- Cắt tỉa cây cảnh, cây bóng mát của trường.
	- Sinh hoạt tại Tổ văn phòng, thực hiện theo phân công của đ/c Tổ trưởng.
	- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
	6
	Đ/c: Lương Thị Vẹn
	- Nhóm trưởng nhóm vệ sinh.
	- Bê nước uống các phòng học, phòng hiệu bộ; Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
	7
	Đ/c: Bùi Thị Thân
	- Dọn vệ sinh chung.
	- Chăm sóc khuôn viên cây cảnh.
	- Bê nước uống các phòng học, phòng hiệu bộ.
	- Sinh hoạt tại Tổ văn phòng, thực hiện theo phân công của đ/c Tổ trưởng.
	- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
	8
	Đ/c: Thái Thị Nguyệt
	- Dọn vệ sinh chung.
	- Chăm sóc khuôn viên cây cảnh.
	- Bê nước uống các phòng học, phòng hiệu bộ.
	- Sinh hoạt tại Tổ văn phòng, thực hiện theo phân công của đ/c Tổ trưởng.
	- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

