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Số:  86/QĐ-NTB                                         Vu Gia, ngày  29 tháng  8  năm 2025
QUYẾT ĐỊNH

V/v phân công lao động 

Năm học 2025-2026


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC NGUYỄN THỊ BẢY

Căn cứ Quyết định số 763/QĐ-UBND ngày 18/7/2025 Quyết định của UBND xã Vu Gia về việc thành lập trường TH Nguyễn Thị Bảy;

Căn cứ Điều lệ trường tiểu học do Bộ trưởng Bộ GD&ĐT ban hành theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT Quy định chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trưởng;

 
 Xét năng lực của cán bộ viên chức;

                                                   QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phân công cán bộ, giáo viên, nhân viên trường tiểu học Nguyễn Thị Bảy năm học 2025-2026 ( có bảng phân công kèm theo);
Điều. Cán bộ, giáo viên, nhân viên chấp hành theo sự phân công của Hiệu trưởng và thực hiện nhiệm vụ theo đúng  Điều lệ  trường tiểu học do Bộ Giáo dục và Đào tạo ( ban hành kèm theo Thông tư 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020);

Điều 3. Văn phòng trường và các ông ( bà) có tên ở điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này;

          Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

Nơi nhận:                                                                                 HIỆU TRƯỞNG
- Như điều 3

- Lưu VT     
                                                                                              Trần Thị Cẩm Hà
Phân công lao động
Năm học 2025  – 2026
( theo Quyết định số 86/QĐ-NTB ngày 29/8/2024)




I/ Cán bộ quản lý:

           1. Hiệu trưởng:   Trần Thị Cẩm Hà

      * Chịu trách nhiệm:


- Chỉ đạo mọi hoạt động của nhà trường, theo dõi nắm bắt diễn biến tình hình tư tưởng, chính trị của đội ngũ.


- Chịu trách nhiệm duyệt kế hoạch hoạt động của các ban ngành đoàn thể trong nhà trường.

    
 - Phụ trách toàn diện mọi hoạt động của nhà trường, công tác tổ chức, công tác tài chính nhà trường, công tác xây trường đạt chuẩn Quốc gia, kiểm định chất lượng, công tác thi đua-khen thưởng nhà trưởng, phụ trách tổ Văn phòng.

   
- Chỉ đạo, kiểm tra, giám sát hoạt động của bộ phận Y tế- Nha, chỉ đạo, kiểm tra, giám sát hoạt động Đội – NGLL.

- Quản lý công tác tổ chức, công tác kiểm tra nội bộ, tổ chức cán bộ, chất lượng đội ngũ.

  
 - Chủ tịch các hội đồng trường, GD, KH, TĐ, KĐCL, trưởng ban chỉ đạo thực hiện hoạt động bán trú, trưởng ban thực hiện cuộc vận động hai không. Phong trào thi đua xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực. 

- Chỉ đạo thực hiện công tác Bảo hiểm các loại.


- Dạy 02 tiết theo qui định 

2. Phó hiệu trưởng:  Mai Thị Thành An
 
 * Chịu trách nhiệm:


 - Phụ trách công tác PCGD-XMC, PCGDTH.

 - Phụ trách chuyên môn, công tác kiểm định chất lượng, trường chuẩn.

 - Công tác giáo dục đạo đức và phong trào học sinh, công tác nề nếp vệ sinh trong nhà trường.

 - Phụ trách công tác thiết bị- thư viện.


 - Phụ trách các cuộc thi đối với học sinh và giáo viên trong nhà trường.


 - Chỉ đạo TV-TB, Chất lượng giáo dục, chất lượng HS năng khiếu, tin học, ngoại ngữ. 


  - Phụ trách hoạt động và sinh hoạt các tổ chuyên môn, phó trưởng ban trực cuộc vận động hai không, trường học thân thiện, học sinh tích cực.


 - Cùng với giáo viên Tin học phụ trách công nghệ thông tin trong nhà trường.


 - Phụ trách công tác điều hành hoạt động bán trú của nhà trường.


 - Phụ trách công tác điều hành hoạt động bể bơi; phụ trách tư tưởng và chất lượng dạy học của GV và học sinh các khối lớp. 

 - Dạy 04 tiết theo qui định

 - Nhận nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.


3. Tổng phụ trách:   Nguyễn Túy
  
  * Chịu trách nhiệm:

  
 - Theo dõi công tác thi đua của các lớp, theo dõi nề nếp ra vào lớp, vệ sinh khu vực, nề nếp tập luyện thể dục, giờ giấc của học sinh.

  
 - Công tác Đội – Sao – Phó ban trực HĐNGLL – Xây dựng phòng truyền thống. Tổ chức thực hiện tốt phong trào thi đua xây dựng “ Trường học thân thiện, học sinh tích cực”. Tổ chức các phong trào và hội thi do PGD và nhà trường đề ra đạt kết quả. Tổ chức xây dưng công trình măng non. Lập các báo cáo định kì hàng tháng, học kì, cuối năm và báo cáo các hoạt động của Đội bằng văn bản và bằng hình ảnh.


 - Thiết lập và lưu đầy đủ hồ sơ Liên đội, Chi đội, phương hướng kế hoạch hoạt động Đội – NGLL.


- Phân công trực vệ sinh các lớp và theo dõi, kiểm tra thường xuyên.


- Phụ trách âm thanh các ngày lễ, hội.


- Dạy số tiết theo qui định.

II/ Trưởng các bộ phận
 
 1. TB LĐ- VTM 
Nguyễn Túy           
Phụ trách LĐ, VN, TDTT
 
- Xây dựng kế hoạch lao động của nhà trường cụ thể, lưu kế hoạch, tổ chức tổng kết báo cáo lao động trong nhà trường cho BGH.      


- Xây dựng kế hoạch lao động tôn tạo cảnh quan sư phạm trong nhà trường.


- Xây dựng kế hoạch hoạt động Văn - Thể - Mỹ của nhà trường cụ thể, lưu kế hoạch, tổ chức tổng kết báo cáo các hoạt động văn thể mỹ trong nhà trường cho BGH.      


- Có kế hoạch phân công kiểm tra giám sát phong trào văn nghệ, thể dục thể thao trong nhà trường.


2. Thư viện- Thiết bị:   Phan Vũ Diệu Hương   Phụ trách TV-TB


- Lên kế hoạch hoạt động cụ thể về công tác thiết bị, thư viện, có kế hoạch mua bổ sung sách, thiết bị dạy học bổ sung thư viện xuất sắc. Lên kế hoạch phục vụ bạn đọc, phục vụ đồ dung dạy học cho GV, có kế hoạch triển khai kế hoạch tự làm đồ dung dạy học của giáo viên và học sinh phục vụ giảng dạy và tổ chức tham gia dự thi đồ dùng dạy học tự làm của GV và học sinh. 

- Sắp xếp đồ dùng dạy học, trang thiết bị khoa học, gọn gàng, ngăn nắp. Tổ chức tốt việc phục vụ bạn đọc, thường xuyên giới thiệu sách cho GV và học sinh vào thứ hai tuần hai trong tháng.


- Lập báo cáo định kì vào học kì I, cuối năm đúng theo hướng dẫn và đảm bảo thể thức văn bản. 

 
 3. Kế toán – Văn thư:   Trần Nguyễn Thu Trang       Phụ trách KT-VT 

    
- Phụ trách chứng từ thu, chi trong và ngoài ngân sách, chịu trách nhiệm lưu hồ sơ chứng từ tài chính, tham gia quyết toán giữa năm, cuối năm. Làm công tác tham mưu cho hiệu trưởng về công tác tài chính, tham mưu về mua sắm cơ sở vật chất trang thiết bị phục vụ giảng dạy.


- Làm công tác thu bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn học sinh, lập danh sách, nộp danh sách đúng thời gian.


- Thiết lập hồ sơ công tác tài chính bán trú, theo dõi thu chi tài chính bán trú.


- Phụ trách công tác soạn thảo văn bản, lập các báo cáo định kì và đột xuất.

          - Làm tốt công tác văn thư lưu trữ, lưu trữ đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách, sắp xếp hồ sơ khoa học.

- Theo dõi chấm cơm, lên thực đơn hằng ngày của các lớp bán trú.
  
4. TTCMT1:  Lê Thị Hiệp      Phụ trách khối 1, UV tổ KT, KĐCL, trường chuẩn.


- Điều hành mọi hoạt động của tổ chuyên môn, xây dựng các hoạt động của tổ chuyên môn và chịu trách nhiệm chất lượng tổ 1.





- Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ tổ, thực hiện kiểm tra theo kế hoạch, chịu trách nhiệm điều hành hoạt động chuyên môn, nề nếp, các phong trào thi đua, công tác bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chậm tiến của tổ.

    
- Phụ trách công tác kiểm tra giám sát công tác bán trú, có trách nhiệm tham mưu với ban giám hiệu về công tác bán trú. 
  
5. TTCMT2: Lê Thị Thanh     Phụ trách khối 2, UV tổ KT, KĐCL, trường chuẩn.

      
- Có kế hoạch và tổ chức tốt công tác kiểm tra nội bộ tổ, chịu trách nhiệm điều hành hoạt động chuyên môn, nề nếp, các phong trào thi đua, công tác bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chậm tiến, chịu trách nhiệm chất lượng tổ 2.

- Phụ trách kiểm tra giám sát hoạt động dạy và học, nề nếp thể dục vệ sinh  và theo dõi hoạt động tổ bán trú.

  
6. TTCMT3: Ngô Thị Vân         Phụ trách khối 3, UV tổ KT, KĐCL, trường chuẩn.


- Xây dựng kế hoạch hoạt động tổ, kế hoạch kiểm tra nội bộ tổ.

     
- Chịu trách nhiệm điều hành hoạt động chuyên môn, nề nếp, công tác kiểm tra nội bộ tổ, các phong trào thi đua, công tác bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chậm tiến. Chịu trách nhiệm chất lượng tổ 3. Theo dõi hoạt động nữ công.


7. TTCMT4: Trần Thị Tuyết      Phụ trách khối 4, UV tổ KT, KĐCL, trường chuẩn.


- Xây dựng kế hoạch hoạt động chuyên môn, kế hoạch kiểm tra nội bộ tổ.

     
- Chịu trách nhiệm điều hành hoạt động chuyên môn, nề nếp, công tác kiểm tra nội bộ tổ, các phong trào thi đua trong nhà trường.

- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chậm tiến. Chịu trách nhiệm chất lượng tổ 4. Theo dõi hoạt động của Tổng phụ trách Đội, nề nếp thể dục vệ sinh. 
  
8. TTCMT5:  Doãn Thị Hạnh Trinh       Phụ trách khối 5, UV tổ KT, KĐCL, trường chuẩn.


- Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ, kế hoạch hoạt động tổ.

      
- Chịu trách nhiệm công tác kiểm tra nội bộ tổ, điều hành hoạt động chuyên môn, nề nếp, các phong trào thi đua, công tác bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chậm tiến. Chịu trách nhiệm chất lượng tổ 5.


 - Phụ trách kiểm tra giám sát hoạt động dạy và học, nề nếp thể dục vệ sinh, cảnh quan môi trường “ xanh- sạch- đẹp”. Theo dõi hoạt động của Tổng phụ trách Đội.  

9. TTCM Tổ Tiếng Anh:  Huỳnh Thị Mỹ Thu         Phụ trách môn Tiếng Anh và Tin học, UV tổ KT, KĐCL, trường chuẩn.


- Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ, kế hoạch hoạt động tổ.

      
- Chịu trách nhiệm công tác kiểm tra nội bộ tổ, điều hành hoạt động chuyên môn, nề nếp, các phong trào thi đua, công tác bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chậm tiến. Chịu trách nhiệm chất lượng môn Tiếng Anh và Tin học.


 - Phụ trách kiểm tra giám sát hoạt động dạy và học phòng bộ môn.
III/ Các nhân viên khác: 

  
1. Trần Văn Vương 
Phụ trách bảo vệ- Tạp vụ 

       
- Tham gia trực trường 24/24 giờ, bảo vệ tài sản của nhà trường, đảm bảo vệ sinh trong khu vực trường và các công trình vệ sinh học sinh và giáo viên.

   
- Trực trống trong các buổi học đúng thời gian qui định, thường xuyên làm vệ sinh khu hiệu bộ. Chăm sóc các bồn cỏ, bồn hoa, tưới cỏ, tưới hoa vào mùa khô, đóng, mở khóa cổng trường, các dãy học cách Bắc đúng thời gian qui định. Cắt tỉa các bồn hoa cây cảnh.

        - Trang trí cờ băng ron vào các ngày lễ hội, đem vào kho cất giữ khi không trang trí nữa. Quét dọn, lau chùi hội trường, phòng làm việc hằng ngày.

       - Nấu nước, pha trà ở các phòng làm việc để tiếp khách. 

       - Quét dọn và lau chùi các khu vệ sinh học sinh hàng ngày ( Mỗi ngày ít nhất 3 lần).
 
 2. Nhân viên y tế: 
                   Phụ trách Y tế - nha học đường.


 - Lập kế hoạch hoạt động cho từng nội dung cụ thể năm, tháng, tuần. Lập kế hoạch mua thuốc, dụng cụ y tế. Thực hiện đúng kế hoạch đề ra, lưu kết quả thực hiện vào hồ sơ y tế, nha của nhà trường.


 - Theo dõi sức khỏe, cân, đo hàng tháng các lớp bán trú, cân đo học sinh toàn trường, tuyên truyền phòng ngừa dịch bệnh theo mùa vào thứ hai tuần hai hàng tháng, hướng dẫn cách đánh răng theo kế hoạch của nhà trường đưa ra. Tổ chức khám sàng lọc, nhổ răng cho học sinh, thường xuyên tổ chức súc miệng bằng fluol cho học sinh hằng tuần.


- Nhận và kiểm tra thực phẩm trước khi chế biến, kiểm tra việc chế biến, lưu mẫu thức ăn, vệ sinh ATTP của cấp dưỡng và bộ phận bán trú. Kiểm tra các công trình vệ sinh học sinh ít nhất mỗi tuần. Chịu trách nhiệm mua sắm dụng cụ, thiết bị phục vụ cho hoạt động của nhà trường và hoạt động các lớp bán trú. 


- Phối hợp với trung tâm y tế lần tổ chức khám sức khỏe cho học sinh toàn trường.


- Thường xuyên kiểm tra việc dọn vệ sinh các khu vệ sinh của học sinh phản ảnh kịp thời với BGH để có hướng chỉ đạo.


- Tổ chức khám thị lực cho học sinh toàn trường, sàng lọc đối tượng phối hợp với phụ huynh học sinh, GV chủ nhiệm sắp xếp vị trí ngồi hợp lí.


 3. Trần Thị Thanh Tâm, Phạm Thị Hường: Phụ trách cấp dưỡng lớp bán trú.


- Nấu ăn đảm bảo theo thực đơn, lưu mẫu thức ăn đúng qui định, chịu trách nhiệm quản lí dụng cụ bán trú, dọn vệ sinh nhà ăn, bếp ăn bán trú, trụng dụng cụ bán trú bằng nước sôi hằng ngày. 


- Thường xuyên giữ vệ sinh trong khu vực nhà ăn, bếp ăn bán trú như dội nước rửa nhà ăn, bếp ăn hàng ngày sau khi học sinh ăn xong.


- Giữ gìn bảo quản dụng cụ trong bếp ăn, nhà ăn. Có tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, chú trọng khâu an toàn vệ sinh thực phẩm.


* Thư ký hội đồng: Đỗ Thị Thục: Viết biên bản các cuộc họp hội đồng, liên tịch và các cuộc họp khác.


IV/ Giáo viên:

 
a. Giáo viên chuyên và dạy nhóm môn:

       01. Huỳnh Thị Mỹ Thu 
                              -  GV Tiếng Anh  

       02. Phạm Thị Nhạn                                           - GV Tiếng Anh

       03. Võ Thị Hường                                             - GV Tiếng Anh

       04. Huỳnh Thị Luận                                          -  GV Tin học 
       05. Phạm Thị Ngọc Huyền                                -  GV Âm nhạc 

       06. Nguyễn Thành Nhơn                                   -  GV GDTC
       07. Trần Dinh                                                    - GV GDTC
       07. Nguyễn Đức Hạnh                                       -  GV Nhóm môn

       08.                                                                      -  Mỹ thuật 

       09.                                                                      - GV Nhóm môn
       b. Giáo viên chủ nhiệm:

	TT
	Họ và tên GV
	CN lớp
	TSHS
	Nữ
	Lớp 2buổi
	N/ngữ
	Tin  học
	Bán trú

	01
	Lê Thị Hiệp
	1A
	29
	13
	29
	29
	
	

	02
	Đặng Thị Thu Thảo
	1B
	30
	15
	30
	30
	
	

	03
	
	1C
	29
	15
	29
	29
	
	

	04
	Đặng Thị Mỹ Hiệp
	1D
	30
	11
	30
	30
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	05
	Lê Thị Thanh
	2A
	29
	12
	29
	29
	
	

	06
	
	2B
	30
	13
	30
	30
	
	

	07
	Phạm Thị Huệ
	2C
	30
	11
	30
	30
	
	

	08
	Đỗ Thị Thảo Nguyên
	2D
	29
	12
	29
	29
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	09
	Ngô Thị Vân
	3A
	29
	12
	29
	29
	29
	

	10
	Trịnh Thị Sương
	3B
	29
	12
	29
	29
	29
	

	11
	
	3C
	27
	11
	27
	27
	27
	

	12
	Lê Thị Thúy Vy
	3D
	29
	09
	29
	29
	29
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	4A
	34
	14
	34
	34
	34
	

	14
	Đỗ Thị Thục
	4B
	33
	16
	33
	33
	33
	

	15
	Trần Thị Tuyết
	4C
	34
	11
	34
	34
	34
	

	16
	
	4D
	31
	13
	31
	31
	31
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	Nguyễn Thị Liên
	5A
	30
	15
	30
	30
	30
	

	18
	Lê Đức Nam
	5B
	27
	12
	27
	27
	27
	

	19
	Doãn Thị  Hạnh Trinh
	5C
	31
	17
	31
	31
	31
	

	 20
	Lâm Thị Lanh
	5D
	29
	14
	29
	29
	29
	

	
	Toàn trường
	
	602
	268
	602
	602
	366
	


     








HIỆU TRƯỞNG
                                                                                         Trần Thị Cẩm Hà        
                                    Bổ sung phân công lao động
Năm học 2025 – 2026
( theo Quyết định số 86/QĐ-NTB ngày 29/8/2025)

1. Giáo viên chuyên và dạy nhóm môn:

       01. Nguyễn Thị Thảo                                             - GV Mỹ thuật
2. Giáo viên chủ nhiệm:
	TT
	Họ và tên GV
	CN lớp
	TSHS
	Nữ
	Lớp 2buổi
	N/ngữ
	Tin  học
	Bán trú

	01
	Nguyễn Thị Ngọc Sương
	1C
	29
	15
	29
	29
	
	

	02
	Nguyễn Thị Thanh Lài
	2B
	30
	13
	30
	30
	
	

	03
	Phạm Thị Thanh Trúc
	3C
	27
	11
	34
	34
	34
	

	04
	Phạm Thị Ly
	4A
	34
	14
	34
	34
	34
	

	05
	Phan Văn Thảo
	4D
	31
	13
	31
	31
	31
	


   3. Nhân viên y tế:

   01.  Lương Thị Thùy Trinh

Áp dụng từ  ngày 04/9/2025
HIỆU TRƯỞNG
.                                                                                  
            Trần Thị Cẩm Hà        
Bổ sung phân công lao động
Năm học 2025 - 2026
( theo Quyết định số 86/QĐ-NTB ngày 29/8/2025)

1. Giáo viên chuyên và dạy nhóm môn:

       01. Võ Thị Ngọc Như      - GV nhóm môn 

   Áp dụng từ  ngày  13/10/2025
HIỆU TRƯỞNG
.                                                                                  
            Trần Thị Cẩm Hà        
Bổ sung phân công lao động
Năm học 2025 - 2026
( theo Quyết định số 86/QĐ-NTB ngày 29/8/2025)

1. Giáo viên chuyên và dạy nhóm môn:

       01. Trần Thị Hoàng Phượng      - GV nhóm môn 

( Thay thầy Nguyễn Đức Hạnh- nghỉ hưu)

   Áp dụng từ  ngày  01/11/2025

HIỆU TRƯỞNG
.                                                                                  
                                                                                                                        Trần Thị Cẩm Hà      
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