PHONG GD&DT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH SO 2 XA NA TONG Poc lap — Tw do — Hanh phue

Na Téng,ngay 15 thang 10 nam 2023

PIEU CHINH PHAN CONG
NHIEM VU, QUYEN HAN VA THU'C HIEN CAC CON G VIEC CU THE
CUA CAN BQ, GIAO VIEN TRUONG PTDTBT TH SO 2 XA NA TONG
Thuwe hién tir ngay 15/10/2023

1. P/c Pham Thi Hrong Giang - Hiéu trudng:

- Phu trach chung toan truong, truc tiép chi dao chuyén mén; cong tic t6 chure
can bd, Cong tac phat trién dang, Cong tac phd cap, xay dung co s& vat chét, cong
tac thi dua khen thudng, khuyén hoc, tai chinh, kiém tra ndi bo, Céc cudc van dong,
khéo thi kiém dinh chat lugng, truomg ¢ doi séng vin hoa tot,

- Lanh dao, diéu hanh moi hoat dong cua nha truong va thuc hién nhiém vu
quyén han theo quy dinh tai diéu 11 Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ban hanh
Diéu 1é truong tiéu hoc; truc tiép chi dao, diéu hanh va phu trach mot s6 linh vuc
cong tac: Chi dao Chi by dang, nha truong va cac doan thé, cong tac can bd. Phu
trach cong tac tai chinh, tai san; Ban khuyén hoc truong; Chu tich Héi dong thi dua
khen thuong trrong; Cong tac Xa hoi hoa gido duc; Xay dung CSVC, céac cudc van
dong, Kiém tra ndi bd; thuc hién quy ché dan chu trong nha truong; truc tiép theo
doi va phu trach.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chirc thuc hién
ké hoach day hoc, gido duc, bdo cdo, danh gia ket qua thuc hién truéc Hoi dong
trudng va cac cip c6 thim quyén.

- Thanh lap td chuyén mén, to van phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong, bé nhiém to truong.

- Phan cong, quan ly, dénh gia, xép loai; khen thudng, thi hanh ky luat doi voi
gido vién, nhan vién theo quy dinh;

- Quan ly hanh chinh; quan ly va str dung hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san
cua nha truong.

- Quan Iy hoc sinh va to chiic cac hoat dong gido duc clia nha trudong; tiép nhan
gioi thiéu HS chuyén truong.; QD khen thuong, ky luat, phé duyét qua danh gia xép
loai, danh sach HS 1én 16p, & lai 16p. T6 chirc kiém tra, xac nhan viéc HTCTTH cho
HS trong nha truong va cac doi tugng khac trén dia ban truong phu trach.

- Day mén Khoa hoc khéi 5 (2 tiét/tuan). Thudc bién ché t6 4+5
2. P/c Pang Hung Manh - Pho Hiéu truong:

- La nguoi gidp viéc cho hiéu truong va chiu trach nhiém trude hiéu truong



+ Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do hiéu truong phan céng; diéu hanh
hoat dong cua nha truong khi dugc hiéu truong uy quyén. Tham gia sinh hoat cling
td chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning luc chuyén mén nghiép vy,
nang luc quan ly; du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quéan
ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day doi v6i pho hiéu truéng.

- Giup Hiéu trudéng chi dao cac linh vuc cong tac:

+“THEe tiép chi dao, diéu hanh thuc hién cdc nhiém vu gido duc trong nha
truomg; cong tac Pho cap va Xoéa mu; cong tac bdi dudng thuong xuyén; cong tac
kiém dinh chét lugng. Cong tac phong trao cia CBGVNV va hoc sinh. Cong tac
béo cdo, tong hop thdng ké cac biéu mau.

+ Tham muu céc vdn ban thudc linh vuc phu trach va cac van ban khi dugc
Hiéu truong phan cong va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng cong viéc dugce giao.

+ Tham gia c6ng tac kiém tra cac ché d9, chinh sach cua hoc sinh; cong tac cai
cach hanh chinh, phong chéng tham nhiing; giai quyét don thu khiéu nai, to cdo khi
duoc Hiéu trudng Uy quyén giai quyét, bao cdo két qua giai quyét véi Hiéu trudng.

+ Tham gia cong tac thi dua - khen thuong, xur ly ky luat CBGVNV va hoc
sinh; tham gia cong tac dénh gia xép loai cong chirc, vién chirc

+ Tham gia giang day 4 tiét/ tudn mén K§ thuat khdi 4,5. Thudc bién ché t6
khéi 1,2,3.

+ Truc tiép theo ddi va phu trach cac diém truong

+ Truc tiép lam cong tac phd cap, Chi dao lao dong xay dung CSVC, quan ly
cong tac ban tra

+ Quan ly chi dao cac hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu truong uy
quyeén.

3. P/c Ca Thi Phuong- td khdi 1+2+3: Chu nhiém 16p 1A1; day Toén, Tiéng
Viét, HDNGLL; tong s6 23 tiét/tudn; Phdi hop véi tong phu trach Déi to chirc cac
hoat dong Doi va Sao nhi df)ng. Phéi hop véi Hoi cha me hoc sinh cua lép dé thuc
hién cac hoat dong gido duc; thuc hién cac nhiém vu khac khi dugec Ban giam higu
phan c6ng. Phu trach cong tac phd cap Ban Hubi Chanh.

4. P/c Ld Vin Anh - Gido vién tb 1+2+3: Chu nhiém 16p 1A2 (Lép ghép 1+2),
day mén Toan, Tiéng Viét, HDNGLL, téng tiét day 23 tiét/tuan. Phoi hop véi tong
phu trach Doi t6 chirc cac hoat dong Ddi va Sao nhi dong. Phéi hop véi Hoi cha me
hoc sinh cua 16p dé thuc hién cac hoat dong gido duc; thuc hién cac nhiém vu khac
khi dugc Ban giam hiéu phan cong. Phu trach céng tac phd cap Ban Gia Phu A.

5. P/c Lo Thi Xién — Gido vién t6 1+2+3: Chu nhiém 16p 2A1; day Toén,
Tiéng Viét, HDNGLL; tong sb 23 tiét/tudn; Phdi hop véi tong phu trach Ddi t6
chiic cac hoat dong Pdi va Sao nhi ddng. Phdi hop véi Hoi cha me hoc sinh ctia 16p



dé thuc hién cac hoat dong gido duc; thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban
giam hiéu phan cong. Phu trach cong tac pho cap Ban Son Tong. Truc ban tra theo
quy dinh

6. D/c Lwong Thi Thiét — T6 pho tb 1+2+3. Glao vién t6 1+2+3: Chu nhi¢m
16p 2A2; day Toan Tiéng Viét, HDNGLL; tong s6 23 tlet/tuan, Phéi hop véi tong
phu trach Ddi t6 chirc cac hoat dong Poi va Sao nhi déng. Phébi hop v6i Hoi cha me
hoc sinh cua lép dé thuc hién cac hoat dong gido duc; thyuc hién cac nhiém vu khéc
khi dugce Ban giam hiéu phan coéng. Phu trach cong tac pho cap Ban Son Téng. Truc
ban tra theo quy dinh

7. P/e Lo Vin Khanh - Gido vién t6 1+2+3: Chu nhiém 16p 2A3( Lop ghép
1+2), day mén Toan, Tiéng Viét, HDNGLL, tong tiét day 23 tiét/tuan. Phéi hop véi
tdng phu trach Doi td chirc cac hoat dong Doi va Sao nhi dong. Phdi hop véi Hoi
cha me hoc sinh cua 16p dé thuc hién céc hoat dong gido duc; thuc hién cac nhiém
vu khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong. Phu trach cong tac phd cap Ban Hudi
Chanh.

8. P/c Lo Vin Cwong - Gido vién t6 1+2+3: Chu nhiém 16p 2A4 (Lép ghép
1+2), day mon Toén, Tiéng Viét, HDNGLL, tong tiét day 23 tiét/tudn. Phdi hop véi
tdng phu trach Pdi té chirc cac hoat dong Poi va Sao nhi dong. Phéi hop véi Hoi
cha me hoc sinh cua lop dé thuc hién cac hoat dong gido duc; thuc hién cac nhiém
vu khéc khi dugc Ban gidm hiéu phan céng. Phu trach cong tac phd cap Ban Gia
Phu B.

9. P/c Pham Vin Viét — T6 trwéng t6 1+2+3. Cha nhiém 16p 3A2,day mon
Toén, Tiéng Viét, HDNGLL, tong tiét day 23 tiét/tuan. Phdi hop véi tong phu trach
Dai t6 chirc cac hoat dong Doi va Sao nhi déng. Phéi hop v6i Hoi cha me hoc sinh
cua 16p dé thue hién cac hoat déng gido duc; thuc hién cic nhiém vu khac khi dugc
Ban giam hiéu phan céng. Phu trach cong tac pho cap Ban Son Tbng. Truc bén tra
theo quy dinh

10. P/c Tran Vin Binh - Gido vién t6 khdi 142+3: Chu nhiém 16p 3A1,day
mon Toén, Tiéng Viét, HDNGLL, tong tiét day 23 tiét/tudn. Phéi hop véi tong phu
trach Doi t6 chirc cac hoat dong Do6i va Sao nhi dong. Phdi hop véi Hoi cha me hoc
sinh cua lop dé thuc hién céc hoat dong gido duc; thuc hién cac nhiém vu khac khi
duoc Ban giam hiéu phan cong. Hd tro cong tac phd cap Ban Hudi Chanh. Tryuc ban
tra theo quy dinh

11. P/c Vi Vin Pién — Gido vién t6 khoi 4+5: Chi nhiém 16p 4A1; day Todn,
Tiéng Viét, HDNGLL; téng sb 23 tiét/tudn; Phdi hop véi téng phu trach Péi to
chtrc cac hoat dong Doi va Sao nhi déng. Phdi hop véi Hoi cha me hoc sinh ctia 16p
dé thuc hién cac hoat dong gido duc; thuc hién cac nhiém vu khéac khi duoc Ban
giam hiéu phan coéng. Phu trach cong tac phd cap Ban Son Téng. Truc ban tra theo
quy dinh



12. P/c Quang Van Son - T6 tru’()'ng td khoi 4+5: Chu nhiém 16p 4A2; day
Toan, Tiéng Viét, HDNGLL; tong s6 23 tiét/tudn; Phéi hop voi tong phu trach Doi
to chtrc cac hoat dong Ddi va Sao nhi ddng. Phéi hop véi Hoi cha me hoc sinh cta
16p dé thuc hién cac hoat déng gido duc; thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban
giam hiéu phén cong. Phu trach cong tac phé cép Ban Son Téng. Truc ban tri theo
quy dinh

13. P/c Vang A Gio - To pho td khoi 4+5: Cha nhiém 16p 5A1 day mon
Toan, Tleng Viét, HDNGLL, tdng tiét day 23 tiét/tudn. Phdi hop véi tong phu trach
Dai to chire cac hoat dong Doi va Sao nhi ddng. Phéi hop véi Hoi cha me hoc sinh
ctia 16p dé thuc hién céc hoat ddng gido duc; thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc
Ban giam hiéu phan cong. Phu trach cong tac phé cap Gia Phu A. Truc ban tra theo
quy dinh

14. P/c Lo Dirc Trung — Glao v1en t6 khoi 4+5: Cht nhiém 16p 5A2 - day
moén Toan, Tleng Viét, HDNGLL, tong tiét day 23 tiét/tudn. Phéi hop vai tong phy
trach Doi t6 chure cac hoat dong Doi va Sao nhi ddng. Phéi hop véi Hoi cha me hoc
sinh cua 16p dé thuc hién cc hoat dong gido duc; thuc hién cac nhiém vu khac khi
duogc Ban gidm hiéu phan cdng. Phuy trach cong tac pho cap Son Téng. Truc ban tri
theo quy dinh

15. B/c Quang Vian Thang Gi4o vién Thé duc: Phu trich cong tac gido duc
thé chat; Day Thé duc tu’ khéi 1,2,3,4,5 (23 tlet/tuan) bdi dudng hoc sinh ning khiéu
thé duc; phoi hop v6i tong phu trach Doi td chtrc cac hoat dong TDTT, hoat dong
Poi va Sao nhi dong, thuc hién céc nhiém vu khac khi duge Ban giam hiéu phan
cong. Ho trg cong tac phé cép Ban Gia Phu B. Theo dai nop cti, huéng dan hoc
sinh ban trt lao dong

16. P/c Nguyén Vin Dirc - Gido vién am nhac: Day Am nhac tir 16p 1 dén
lop 5 (12 tiét). Phu trach cong tdc CNTT, Thu quy. T trudng t6 ban tri. Phy trach
cong tac van nghé cua CBGV, hoc sinh; Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban
giam hiéu phan cong..

17. P/c Ha Xuin Tho - Gido vién Tiéng Anh: Day Tiéng Anh khoéi 1,2.3, 4,
5(30 tiét/tuan); Thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong. HO
trg cong tac phd cap Ban Son Téng. Truc ban tra theo quy dinh

18. P/c Lo Vian Hai - Tong phu trach Di: Day Thé duc khéi 1+2 (8 Tiét).
Kiém Thu ki Hoi dong, TO chuc c4c hoat dong ngoai gio 1én 1op, boi dudng cac doi
tuyén van nghé hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong phong trao hoc sinh, t6 chirc cac
hoat dong D6i va Sao nhi déng. Tham gia cong tac pho cdp cua nha truong. Thuc
hién cac nhiém vu khac khi dugc BGH phan cong. HS tro cong tac phd cép Ban Son
Téng. Truc ban tra theo quy dinh

19. D/e Nguyen Manh Tuén — Thudc bién ché t6 4,5. Day chuyen cac mon
van hoa tir khéi 1 dén khdi 5. Phéi hop véi tong phu trach Doi t6 chirc cac hoat
dong Poi va Sao nhi ddng. Phéi hop véi Hoi cha me hoc sinh cia 16p dé thuc hién



c4c hoat dong gido duc; thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Ban giam hiéu phan
cong. Phu trach cong tac phd cap Son Tong. Truc ban tru theo quy dinh

20. P/c; Vii Thi Linh — Gido vién Tin hoc day Tin hoc tir khdi 3 dén khéi 5.
Kiém nhiém cong tac van phong (Phong Hiéu trudng, pho hiéu truéng, phong hoi
dong) va thuc hién cac nhiém vy khac khi duge Hi¢u truong phan cong

21. P/c Tong Vin Tuyén — Y té: To trudng T6 Vin phong. Kiém nhiém
cong tac vin phong; Phu trach cong tac theo doi, chdm soc suc khoe, vé sinh an
toan thuc phém, vé sinh hoc dudng va thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Hiéu
truong phan cong. Truc ban trd theo quy dinh

22. Pl/c Poong Thi Qué — TV - TB: Thuc hién cong téc thu vién - Thiét bi
theo ddi dénh trong chuyén tiét, két thiic ngay hoc va thyuc hién cac nhiém vu khac
khi dugc Hiéu trudong phan cong.

23. P/c Pham Vin Tién — Ké toan: Xay dung ké hoach tai chinh cua truong,
lap béo céo thu chi tai chinh, quan li va luu trix ho so tai chinh; Thuc hién viée thu,
chi tai chinh, thanh toan ché dd, chinh sach cho GV-HS; Quan 1i tai san, co s vt
chét ctia nha truong va thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Hiéu truong phén
cong

24. P/c Sung A Dé — Bao vé: Bao vé toan bo tai san, CSVC nha truong va
thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc Hiéu truong phan cong.

Bang phdn céng nay ¢ hiéu luc ké tie ngay ky, moi cdn bé, vién chirc duge
phdn cong nhiém vu lam viéc ¢ chite danh nao, co trdach nhiém chi dong thuc hign
nhiém vu, cong tdc dwoc phdn cong va thuc hién nhiém vu cong tdc khdc khi Ban
Gidm hiéu giao theo diing thoi gian yéu cdu./.

Noi nhin:

- Phong GD&DPT(béo cdo);
- (Gmail truong);

- Luu: Nha truong.

Pham Thi Huong Giang



