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Sam Mun, ngay 28 thang 08 ndam 2023

PHAN CONG
NHIEM VU, QUYEN HAN VA THUC HIEN CAC CONG VIEC CU THE CUA
CAN BO, GIAO VIEN, CONG NHAN VIEN
TRUONG TIEU HQC YEN CANG — NAM HQC 2023 -2024
(Kem theo Quyét dinh sé: /¥ /OP-TH ngay2 8 thang 8 nim 2023 cia HT)

1. Ple Tran Danh Twong - Hiéu trwéng trweong: Phu trach chung toan truong;
Truc tiép phu trach cong tac tu tuong chinh tri, thi dua; Quan ly nhén sy, tai chinh, tai
san CSVC; Cong tac phat trién su nghiép gido duc; Cong tac khuyén hoc; Kiém tra ndi
bd truong hoc; Cong tac XHHGD; Ra céc quyet dinh, quy dinh, Quy ché va td churc
thuc hién; Chi dao thuc hién va quan ly cac phan mém.

Xay dung ké hoach CL, ké hoach GD, ké hoach nam hoc,...va té chic thuc hién
ké hoach, bdo céo danh gia két qua thuc hién truée Hoi dong truong va cép c6 tham
quyén; Chi dao cong tac d6i TNTPHCM; day TV (ting), Toén (ting) 1op 5 (2
tiét/tuan)

2. P/c: Nguyén Thi Thity — Phé Hiéu Truéng (Giup viéc cho Hiéu truong) Chi
dao chuyén mén; Phu trach PCGDTH-XMC; truc tiép quan ly céc phan mém; KT
quan ly CL; Cong tac boi dudng thuong xuyén; cong tac kiém dinh chat luong. Cong
tac phong trao cia CBGVNV va hoc sinh. Cong tac béo cdo, tong hop théng ké céac
bleu mau; Phuy trach lao dong, theo doi kiém ké CSVC, trang thiét bi truong hoc; Day
tiét tang Toan, Tleng Viét khéi 1, 2 (4 tlet/tuan) Thuc hién nhiém vu khac khi duoc
Hiéu trudng giao hogc uy quyén;

3. B/IC Nguyén Thi Huyén Lwong: Chu nhiém lép 1A1; Giang day cac mon
Toan, T1eng Viét, HDTN, GDTC, CLB (TDTT), TCTV ldp 1, tang 3 tiét (Tong 25
tiét); phdi hop cling gido vién Poan doi va céc gido vién day chuyen to chirc cac hoat
dong cho hoc sinh; Thyc hién cac nhi¢ém vu khac khi Hiéu truong giao.

4. P/C Tran Thi Ché: Chu nhiém 16p 1A2: Giang day cic mén Toén, Tleng
Viét, HDTN, TNXH, GDTC, CLB (TDTT), TCTV 16p 1A2, téng 3 tiét (Tong 25 tiét);
phéi hop cling gido vién Poan doi va céc gido vién day chuyén t6 chirc cac hoat dong
cho hoc sinh; Thye hién cdc nhiém vu khic khi Hiéu truong giao.

5. B/C Vi Thi Thao: T6 trwéng to khoi 1,2,3; Chu nhiém 16p 2A; Giang day
cac mon Toan, Tleng Viét, HDTN ldp 2A; GDTC, CLB (TDTT), Toan ting, tiéng
Viét tang (Tong 23 tiét) ;phdi hop cling gido vién Doan doi va céc gido vién day
chuyén td chirc cac hoat dong cho hoc sinh; Thuc hién cdc nhiém vy khac khi Hiéu
truong giao.

6. B/C Pinh Thi Nhin: T6 phé té khéi 1,2,3; Chu nhiém 16p 3A1; Giang day
cac mon Toan, Tleng Viét, HPTN, TCTV, GDTC, CLB (TDTT), Toén tang, TV tang
16p 3A1(Tdng 23 tiét); phdi hop cling gido vién Poan doi va céac gido vién day chuyén
td chirc cac hoat dong cho hoc sinh; Thuc hién cac nhiém vy khac khi Hiéu truong
giao.
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td chirc cac hoat dong cho hoc sinh; Thuc hién céc nhiém vu khac khi Hiéu trudng

iao.
: 7. P/C: Nguyén Thi Hai: Chu nhiém 16p 3A2; Giang day cdc mon Todan, Tléng
Viét, HDTN, TCTV, TNXH, GDTC, CLB(TDTT), toan tang, TV tang l6p 3A2 (Téng
23 tiét); phdi hop cing gido viién Poan doi va céac gido vién day chuyen t6 chic cac
hoat dong cho hoc sinh; Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng giao.

8. B/C Mai Thi Giang: 6 pho td 4+5; Chu nhiém 16p 4A1; Giang day cac moén
Toéan, Tiéng Viét, Khoa + L &DPL, Dao duc GDTC,; CLB(TDTT) Toén tang, TV
tang, HDTN+ lop 4Al (Tong sO 24 tiét), phdi hop cung gido vién Poan ddi va cac
gido vién day chuyén t0 chirg cac hoat dong cho hoc sinh; Thuc hién cic nhiém vu
khéc khi Hi¢u truong giao.

9. B/C Nguyén Thj Véci Chu nhiém 16p 4A2; Giang day cac mon Toan, Tiéng
Vigt, Khoa, LS&DL, Pao dirg, GDTC, CLB(TDTT), Toén tang, TV tang, HDTN lop
4A2 (Tong 24 Tiét), ph01 hop cung gido vién Doan doi va cac gido vién day chuyén to

chirc cac hoat dong cho hoc si
10. B/C L6 Thanh Mai:

h; Thyce hién cac nhiém vu khéc khi Higu trudng giao.
T6 trudng t6 khdi 4+5; Cha nhiém 16p 5A1, Giang day

cac mon Toan, Tleng Viét, Dao dic, Khoa, LS&DPL, TD, CLB(TDTT), KT lop 5A1

(Tong 23 tiét), phbi hop cing

pido vién Poan doi va céc gido vién day chuyén to chirc

cac hoat dong cho hoc sinh; Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng giao.

11. B/C Vi Thi Chién:

TV; Khoa, LS&DL, Dao duc,
tiet), phoi hop véi gido vién 1

dong cho hoc sinh; ’l:hl_rc hién
12. B/C Vi tien Thanh

Chu nhiém 16p 5A2, Thu ky HDSP, Giang day Toén,
KT, TD, CLB(TDTT), Toan", TV" 16p S5A2 (Téng 25
Doan doi va cac gido vién day chuyén té chirc cac hoat
céc nhiém vu khac khi Hiéu truong giao.
Glang day 4m nhac 1- 5 (9 tiét), HD duéi co (7 tiét);

Kiém nhiém cong tic Doi; Trire tiép chi dao phong trao van hoa, vin ngh¢ GV, hoc

sinh; phdi hop cling gido vién

hoc sinh; Kiém cong tac BMN

lao dong cua truong; Thuc hié
13. B/C Nguyén Thi P

CN va céc gido vién chuyén tb chire céc hoat dong cho
UN; Phdi hop cuing gido vién truc tiép chi dao cong tac
n cic nhiém vu khac khi Hiéu trudng giao.

0: GVMT thyc hién giang day MT thuat céc 16p toan

truo‘ng, TNXH 16p 1 (4 tiét) XH l6p 2 (2 tiét); Kiém phuc vu; phdi hop cung gido
vién Doan doi va céc gido vien t chirc cac hoat dong cho hoc sinh; Thuc hién cac
nhiém vu khéc khi Hiéu trudng giao.

14. D/C Lé Thi Tham hju trach nhiém vé cong tac Thu vién, thiét bi; kiém
Thu quy, Glang day: 10 tiét ( ay TCTV lop 1, Boc sach TV); Kiém cong tac van thu;
Phdi hop véi nhan vién, gido vién dé t6 chirc cac hoat dong cho hoc sinh; phdi hop vai
GV Doan doi td chirc tdt ngay Hoi doc sach trong nam hoc; Thuc hién cac nhiém vu
khac khi Hi¢u truong giao.

15. P/C Nguyén Thi Hi¢n: Ké toan (Nghi ché d6 thai san tir 11/8/2023); Dong
chi Nguyén Thi Van ké todn MN Noong Het kiém nhiém (Tir ngay 15/8/2023 dén
28/02/2024) chiu trach nhiém yé cong tac tai chinh, ké toan cua truomg; Phéi hop voi
CBGV, CNV trong nha trudng hoan thanh nhiém vu giao.

16. B/C Quang Vin Trudng: Chiu trach nhi¢ém thuong truc bao v¢ tai san trong
nha tru.'ong trong va ngoai gio hanh chinh; M& dong cong truong; Thuong xuyén phoi
hop véi CBGV, CNV trong nha trudng va CA trén trén dia ban dé bao vé an toan tai
san nha truong; Thuc hién cdc nhiém vu khéc khi dugc Hi¢u trudng phén cong.




17. P/C (Nhan vién Y té kiém nhiém): Thuc hién nhiém vé cong tac Y té
truong hoc (... bum/tuan) Phdi hop véi TTYT xa khdm strc khoe dinh ky va tiém
chiing cho hoc sinh,...;Phéi hop véi CBGV, CNV trong nha truong hoan thanh nhi¢m
vu gido duc ¥ thirc bao vé stic khoe, y thitc phong chong dich bénh,... theo ddi cham
soc stre khoe hoc sinh.Thyc hién cac nhiém vu khéc khi Hi¢u trudng giao.

18. P/C Luong Thi Chém: Giang day Tiéng Anh 3.4,5 (24 tiét, tang 1 tiét so
v6i quy dinh); Chiu trdch nhiém bdi dudng hoc sinh nang khiéu Tiéng Anh; Thyc hién
céc nhiém vu khac khi Hi¢u trudng giao.

19. P/C Vii Son Ha: Chju trach nhiém vé cong tac van thu, phuc vy, CNTT,
theo ddi cép nhat mot sé phdn mém; Panh tréng ra vao 16p; Phdi hop véi CBGV,
CNV trong nha truong hoan thanh nhiém vu giao. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi
Hiéu trudng giao.

Phén cong nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, moi can bd gido vién, CNV trudong
Tiéu hoc Yén Cang va gido vién, nhan vién kiém nhi€ém co6 trach nhiém chu dong thuc
hién nhiém vu dugc phan cong va thuc hién nhiém vu cong tac khac khi dugc Ban
giam hiéu giao theo diing thoi gian yéu cau; Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, néu
¢6 gi vudéng mic ma khong thuc hién duge phai bao cédo néu rd 1y do khong thyc hién
duoc cho Hiéu trudng biét va cho y kién giai quyét./.
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