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‘ QUYET PINH
Ve viéc phin cong nhiém vu cian b Quan ly, Gido vién va Nhan vién
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TH-THCS NAM KHAN

Can cir Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
gido duc va Pao tao vé Ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung
hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tw 15/2017/TT-BGDDT ngay 09 thang 6 nam 2017 cua Bo
gido duc va Pdo tao vé viéc sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Quy dinh ché dg lam
viéc doi voi gido vién Phé thong ban hanh kém theo Thong tw sé6 28/2009/TT-
BGDDBT ngay 21 thang 10 nam 2009 ciua B¢ truong B¢ gido duc va Pao tgo,

 Quyét dinh s6 1392/0P-UBND ngay 07/8/2024 ciia UBND tinh Dién Bién
vé viéc ban hc‘mhyKé hoach thoi gian nam hoc 2024-2025 doi voi giao duc mam
non, gido duc pho thong va giao duc thuong xuyén trén dia ban tinh Dién Bién;

Can cir Ké hoach Gido duc nha truong nam hoc 2024-2025 cua truong
PTDTBT TH-THCS Nam Khan,

Theo dé nghi ciia Héi dong truong PTDTBT TH-THCS Ndm Khan.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bo Quan 1y, Gido Viénv va Nhan vién
truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, nam hoc 2024-2025 cu thé nhu sau:

(C6 bdng phdn cong chi tiét kém theo)

Piéu 2. Can ctr quyét dinh nay, theo chirc nang, nhiém vu, quyén han cua
minh xay dung ké hoach va to6 chuc trién khai thuc hién va bdo cdo cac cong
viéc dugc phan cong theo quy dinh.

Picu 3. Quyét dinh co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Cac ong (ba) Hiéu
trudng, cac phd hi¢u truong, cac bo phan co li€én quan va cac ca nhan cé tén tai
biéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Ban giam hiéu; Z >

- Cén b9, gido vién, nhan vién;
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DANH SACH
can b Quan ly, Gido vién va Nhan vién,
/) Niim hoc 2024-2025

I o~
truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan)

I. Phin cong nhiém vu Ban Giam hi¢u
1. Hiéu trwomg: Lo Vin Bon — Phu trach chung

- Phuy trach chung tit ca cac mat hoat dong cua nha truong. Truc tiép phu
trach cong tac td6 chirc can bd, nhan su; ké hoach - tai chinh, CSVC; ké hoach
phat trién nha truong hang nam va dai han.

- Thyc hién phan cap quan 1y trong nha truong, giao quyén, phan quyén,
uy quyén, chi dao, diéu hanh, don doc, kiém tra, danh gia, khen thudng, ky luat
theo quy dinh cua cic van ban quy pham phap quy hi¢n hanh.

- La cha Tai khoan ngan sach nha truong.

- Chu tich cac Ho1 déqg cua nha truong: Hoi dong thi dua khen thuong,
Ho1 dong chuyén mon, Hoi dong ky luat, Ho1 dong nang luong va cac Hoi dong
khac cua truong.

- Truong Ban chi dao “Dcfy manh hoc tap va lam theo tw twong, dao dirc,
phong cach Ho Chi Minh” va cac Ban chi dao khac ctia nha truong.

- Phu trach chung cac cong viéc, cung véi cac phd Hibu trudng giai quyét
cac cong viée thudc trach nhiém cua cac phé Hiéu truong khi thay can thiét.
Truc tiép phan cong cong tac, giao nhiém vu cho moi thanh vién thudc truong
PTDTBT THCS Nam Khan.

- Truc tiép giai quyét cho can bo gido vién, nhan vién nghi phép hodc nghi
viéc riéng.

- Hi€u truong la nguoi ding dau co quan, thuc hién nhiém vu va quyén
han ctia minh theo quy dinh cua diéu 1¢ trudng Trung hoc co sd, quy ché chuyén
mon cua nganh va theo quy dinh cta phdp luat, chiu trdch nhiém ca nhan trudc
Phong GD&DT vé toan bd hoat dong ctia nha trudng.

- La nguoi lanh dao, quan 1i va diéu hanh moi hoat dong ctia co quan;
tri¢u tap va chu toa cac cudc hop cia co quan; to chic chi dao, trién khai thuc
hién cac chi thi, nghi quyét cia Pang, Nha nudc va ctia nganh, chi dao viéc thyc
hién nhi¢m vu chinh tri cua co quan minh.

- Xay dung, t6 chirc by may nha truong;

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vu ndm hoc;

- Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gid x€p loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen



thuong, ki lut d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nuéc; quan ly
hd so tuyén dung gido vién, nhan vién;

- Quap 1y hoc sinh va Qac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t(x), chuc;
xét duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh ctia B6 Gido duc va bao tao;

- Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;

- Thuc hién céac ché do chinh sach ctia Nha nudc doi1 véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chtc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha
truong; thuc hi€n cong tac xa hoi hod giao duc cua nha truong.

- Chiu trach nhi€ém trudc cap trén vé toan bd cac nhi¢m vu duoc quy dinh.

Ngoai phu trach nhu trén, Hiéu trudng truc tiép chi dao, giai quyét mot sd
linh vuc cong tac sau:

- Nhitng van d¢é lién quan dén nhiing bo phén trong co quan da dugc Pho
Hi¢u trudng chi dao giai quyét nhung con cé ¥ kién khéac nhau.

- Nhitng van dé phat sinh vugt qua tham quyén giai quyét ciia Pho Hiéu
truéng phu trach.

- Céc cong viéc khac ma Hiéu truong thiy can phai giai quyét.

- Trong quan li Hiéu trudng tuan thil cdc nguyén tac do phap luat va Piéu
1€ truong trung hoc, quy ché cia nganh quy dinh. Thong qua hdi dong su pham,
Hi¢u trudéng quyét dinh cac bién phap cai tién 1€ 161 1am viéc dé dam bao viéc
quan li, diéu hanh cac hoat dong cta co quan.

- Hiéu truong co trach nhiém cung véi cong doan co quan to chic hoi
nghi can by cong chirc moéi ndm mot lan vao dau nam hoc. N1 dung va trinh ty
theo quy dinh, hudng dan cua cap trén.

- HiGu truong co trach nhiém lang nghe y kién phan anh, doéng gbp cua
CBGV, NV, giai quyét kip thoi cac khiéu nai, t6 cdo cia CBGV, NV.

2. Nhiém vu cac Pho hi¢u truémg

- Thuc hién va chiu trach truéc hiéu truong vé nhiém vu dugc Hiéu
truéng phan cong.

2.1. Phé Hi¢u trwéng: Lo Vin Hung — Phu trach chuyén mon cap
THCS, cong tac ban tru, y t€ hoc dudong, cong tac hoat dong phong trao, ché do
chinh séach, cong tac truyén thong, Tu van tam 1y hoc sinh, cong tac thi dua khen
thudng.

- Lap ké hoach chi dao chuyén mén, chiu trach nhiém trién khai day du
cac nd1 dung chuong trinh, ké hoach theo quy dinh.

- Duy¢t va chiu trach nhiém vé viéc dua cac tin, bai va hinh anh 1én trang
Web ctia nha truong, chi dao thuc hién tot cong tac truyén thong trong nha truong.



- Chiju trach nhiém chu tri, trién khai thuc hién cac cudc thi: Gido vién day
gi01, gido vién chu nhiém gidi, giao luu chit dep, KHKT, Sang tao thanh thiéu
nién va mot s6 cudc thi khac do Hiéu truong phan cong.

- Chiu trach nhiém bao cao, théng ké, cac ndi dung lién quan, cong tac
chuyén mén cap THCS, phin mém CSDL qudc gia.

- Can ctr ké hoach chi dao chuyén moén cap trén, ké hoach gido duc nha
truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nim, tung hoc ky,
tung thang va hang tuan. Bao cdo Hiéu truong dé duoc phé duyét ké hoach,
huéng din cac to chuyén mon, gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mén, ké
hoach dugc cong khai tai van phong.

- Nghién ctru, nam chic chuong trinh toan cép hoc, chi dao thuc hién
chuong trinh dam bao du, dung s6 tiét quy dinh. Sap x€p thoi khoa bleu hop ly,
can d6i. Theo ddi viéc day thay, day bu cua gido vién. Kiém tra hd so so sach vé
chuy&n mon, duyét ho so chuyén mon theo quy dinh.

- Xay dung cac ké hoach vé bdi dudng chuyén mon, thuc hién chuyén dé,
cong tac thao luin vé chuong trinh sach gido khoa, d6 dung day hoc, cong tac
thyc hanh thi nghiém, t6 chirc xay dung ngan hang dé, phu trach cong tac khao
thi, kiém dinh chat lugng gido duc.

- Xay dung ké hoach phu dao hoc sinh yéu kém, bdi dudng hoc sinh gioi;
cong tadc quan ly va duy tri si s6 hoc sinh, hang tuan ky duyé¢t ké hoach gido duc
gido vién.

- Xay dung ké hoach va chiju trach nhiém hudng dan, boi dudng, nang cao
nang luc chuyén moén cho doi ngii gido vién.

- Quan ly va chiu trach nhi¢m cac hoat dong ban tra, cong tac né1 dudng,
cham soc, gido duc hoc sinh, duyét cong tac nau an hang ngay, theo doi va quan
1y gao hoc sinh.

- Chiu trach nhiém cong tac xét duyét cac ché do hoc sinh.

- Tham muu hoan thién ho so thi dua cia nha truong;

- Phu trach cong tac chim soc stre khoe, y té hoc dudng.

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh céc hoat dong cta nha trudng khi duoc
Hiéu trudng giao nhi€ém vu. Khi di cong tac, vang phai thong bao ly do.

~ 2.2. Phé higu truéng: Khoang Vin Khiém — Phy trach chuyén mon cap
Tiéu hoc, CSVC, PCGD-XMC, cong tac xa hoi hda gido duc, cong tac khuyén
hoc, khuyén tai.

- Lap ké hoach chi dag chuyén mon, chiu trach nhi¢m trién khai dﬁy du
cac nd1 dung chuong trinh, ké hoach theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém bao cao, thong ké, cac noi dung lién quan, cong tac
chuyén mon cép Tiéu hoc, phdn mém CSDL quéc gia.

- Chiju trach nhiém cong tac khuyén hoc, khuyén tai.



- Can ctr ké hoach chi dao chuyén mon cép trén, ké hoach gido duc nha
truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca niam, ting hoc ky,
ting thang va hang tudn. Bao cdo Hiéu trudng dé duoc phé duyét ké hoach,
huéng dan céc td chuyén mon, gido vién thyc hién nhiém vu chuyén mon, ké
hoach dugc cong khai tai van phong.

- Nghién ctru, nim chic chuong trinh toan cép hoc, chi dao thuc hi¢n
chuong trinh dam bao du, dung s6 tiét quy dinh. Sap x¢€p thoi khoa bleu hop 1y,
can di. Theo ddi viéc day thay, day bu cua gido vién. Kiém tra hd so s6 sach vé
chuyén mon, duyét ho so chuyén mén theo quy dinh.

- Xay dung céc ké hoach vé bdi dudng chuyén mén, thuc hién chuyén dé,
cong tac thao luan vé chuong trinh sach gido khoa, do dung day hoc, cong tac
thuc hanh thi nghiém, t6 chtric xdy dung ngin hang d¢, phu trach cong tac khao
thi, kiém dinh chét luong gido duc.

- Xay dung ké hoach phu dao hoc sinh yéu kém, boi dudng hoc sinh gioi;
cong tadc quan ly va duy tri si s6 hoc sinh, hang tuan ky duyé¢t ké hoach gido duc
giao vién,

- Xay dung ké hoach va chiu trach nhiém huéng din, bodi dudng, nang cao
nang lyc chuyén mon cho doi ngii gido vién.

- Xay dung ké hoach va trién khai quan Iy CSVC, thiét bi trong nha
truong, dam bao hi¢u qua, dé xuat kip thoi cac phuong an thanh 1y, mua sam.

- Xay dung va dé xuét cac phuong an giit vimg PCGD-XMC cua xA.
- Truc tiép phu trach cong tac xa hoi hoa gido duc trong nha truong.
- Cung vé1 Higu trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé ph'?m vig¢c duoc giao.

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong ctia nha trudng khi dugc
Hi¢u trudng giao nhiém vu. Khi di cong tac, vang phai thong bao ly do.

I1. Nhiém vu cia Gido vién

1. Ong Lo Vin Nghia — Chi tich Cong doan, t6 phé to quan li hoc
sinh ban tru

- Giang day chuyén mén (Tiéng Anh 3, 4, 5);

- Xay dyng va thuc hién cac ké hoach:

+ K& hoach cong doan;

+ Ké hoach thuc hién cac cudc van dong do nganh va cép trén phat
dong;

+ K& hoach thuc hién phong trao thi dua xay dung THTT, HSTC;

- Xay dung quy ché phéi két hop Nha truong véi Cong doan;

- Phu trach duyét ndi dung tin bai truyén thong cua Coéng doan giri CM
nha truong;

- Phu trach lao dong, hd trg phu trach CSVC;



- Quan ly ho so thi dua, ho so khen thuong, ky luat;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

2. Ong Nguyén Xuan Bic — To truong chuyén mén KHXH

- Xay dung, trién khai va thue hién ké hoach hoat dong cua t6 KHXH;

- Duyét gido 4n cua gido vién t6 KHXH;

- Quan 1y cac sb:

+ S6 Phan cong, theo ddi day thay; Phan cong giang day cu thé cho gido
vién t6 KHXH;

+S6 luu bao cdo thang, cac dé kiém tra va hudng dan cham, két qua
RLTT tir 1 tiét tro 1€n;

- Giang day chuyén moén; Chu nhiém 16p 9A;
- Phu trach duyét noi dung tin bai truyén thong cta to giri CM nha truong;
- Tham muu cho BGH vé cac linh vuc minh phu tréch;
- Tham gia cong tadc quan li hoc sinh ban tru.
- Thuc hién cac ché dd bao céo va cac nhiém vu khac khi duogc phan cong.
3. Ba Lo Thi Thao — T6 truéng t6 chuyén mén KHTN
- Xay dung, trién khai va thue hién ké hoach hoat dong cua t6 KHTN;
- Duyét gido 4n cua giao vién t6 KHTN;
- Quan 1y cac sb:
+ S6 Phan cong, theo doi day thay; Phan cong giang day cu thé cho gido
vién t6 KHTN;
s S6 luu bao cdo thang, cac dé kiém tra tir 1 tiét trd 1én va huéng dan
cham,;
- Giang day chuyén mén; Cha nhiém 16p 6B.
- Phu trach duyét ndi dung tin bai truyén thong cta to giri CM nha truong;
- Phu trach phong hoc bd mon;
- Chuan bj cho céc chuyén dé cua to KHTN;
- Tham muu cho BGH vé céc linh vuc minh phu trach.
- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.
- Thuc hién cac ché dd bao céo va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong;
4. Ong Pinh Viin Tinh — T6 truwéng chuyén mén t6 Khoi 4, 5
- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach hoat dong cua t6 Khoi 4, 5;
- Duyét gi4o an cua gido vién t6 Khéi 4, 5;

- Phu trach duyét ndi dung tin bai truyén thong cta to giri CM nha truong;



- Quan Iy céc so:

+ S6 Phan cong, theo ddi day thay; Phan cong giang day cu thé cho gido
vién t6 KHTN;

ot S6 luu bao cdo thang, cac dé kiém tra tir 1 tiét trd 1én va hudng din

cham;

- Giang day chuyén mon, chu nhiém 16p 4A;

- Chuan bi cho céc chuyén dé cua t6 Khéi 4, 5;

- Tham muu cho BGH vé céc linh vuc minh phu trach.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac ché dd bao céo va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong;

5. Ba Nguyén Thi Xuin — T6 phé t6 Khoa hoc Tw nhién

- Ghi bién ban trién khai cac hoat dong cua td6 Khoa hoc Ty nhién;

- Giang day chuyén mon;

- Phuy trach phong hoc bd mon;

- Boi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu;

- Chu nhiém 16p 6A;

- Duyét gido an cua gido vién to6 KHTN;

- Tham gia cong tadc quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

6. Ong Tao Vin Pirc - T6 phé to Khoa hoc xa hoi

- Ghi bién ban trién khai cac hoat dong cua td6 Khoa hoc Xa hoi;

- Giang day chuyén mon; chu nhi¢m 16p 7B;

- Phu trach phong hoc bd mon;

- Boi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu kém:;

- Duyét gido 4n cua gido vién t6 KHXH;

- Tham muu véi BGH vé linh vue minh thuc hién;

- Tham gia cong tadc quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

7. Ong Lo Vin Hung — Gido vién Tong phu trach Poi, Té truéng to
quan li hoc sinh ban tru

- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach cong tac Doi va phong trao

thi€u nhi;

- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach cong tadc quan 1y hoc sinh
ban tra.



- Xay dyng va to chirc thyc hién cong tac truyén thong cong tac Poan-Doi
gt CM nha trudng;

- Xay dung ké hoach dam béo trat tu an ninh, an toan trong truong hoc;

- Giang day chuyén mén; Phy trach CLB Bong chuyén GV, HS;

- Phu trach phong Poan-Doi, phong truyén thong;

- Thuong truc cong tac lao dong, v€ sinh, cong tac thu ndp cui hoc sinh
no1 tru;

- Tham muu véi BGH vé linh vyc minh phu trach.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac ché dd bao céo va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong;

8. Ba Lo Thi Bién — Giéo vién

- Giang day chuyén mon;

- Phu dao hoc sinh yéu kém:;

- Chu nhiém 16p 7A;

- Phu trach phong hoc bd mon;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc phéan cong.

9. Ba Lo Thi Phwong — Giao vién

- Giang day chuyén moén; Chu nhiém 16p 9A;

- On thi vao 16p 10 THPT, phu dao hoc sinh yéu kém,;

- Tham gia cong tadc quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

10. Ong L6 Minh Nam — Gido vién

- Giang day chuyén mon;

- Phu dao hoc sinh yéu kém; BD HSG mén tiéng Anh;

- On thi vao 16p 10 THPT.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phéan cong.

11. Ong Thing Vin Vinh — Gido vién

- Giang day chuyén mon;

- Phu dao hoc sinh yéu kém:;

- Cht nhi¢m lop 6B,;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc phan cong.



12. Ong Piéu Chinh Long — Giéo vién

- Giang day chuyén mon;

- Phu dao hoc sinh yéu kém;

- Chu nhiém 16p 8B;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéac khi dugc phan cong.
13. Ong Giang A T — Gi4o vién

- Giang day chuyén mon;

- Phu trach phong Tin hoc;

- Thyc hién cac phan mém: Pho cap giao duc, quan ly CBGV va HS
(Smas), phu trach vé ki thuat CNTT, bao cdo thong ké trén CSDL nganh;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugce phan cong.
14. Ba Lu Thi Doan — Giao vién

- Giang day chuyén mon;

- Phéi hop phu dao hoc sinh yéu kém;

- Chu nhi¢m 16p 7B.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.
15. Ong Thung Vin Quyét — Gi4o vién

- Giang day chuyén moén; Cha nhiém 16p 9B;

- Boi dudng HSG, phéi hop phu dao hoc sinh yéu kém;
- Phu trach CLB C¢ vua hoc sinh.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc phan cong.
16. Ong Lo Vin Quy — Bi thw chi doan

- Giang day chuyén moén; Cha nhiém 16p 8A;

- Phu dao hoc sinh yéu kém;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
17. Ba Tran Thi Quynh Nga — T6 trwéng chuyén méon t6 Khéi 1,2, 3
- Xay dyng, trién khai va thuc hién ké hoach hoat dong cuia t6 Khéi 1, 2, 3
- Duyét gi4o 4n cua gido vién to Khéi 1, 2, 3;

- Quan ly céc so:



+ Sé)’ Phén cong, theo ddi day thay; Phan cong giang day cu thé cho gido
vién to Khoi 1, 2, 3;

+ S0 luu bao céo thang, cac dé kiém tra tir 1 tiét trd 1én va huéng din cham;

- Giang day chuyén mon, chui nhiém 16p 3A;

- Chuan bi cho céc chuyén dé cua t6 Khéi 1, 2, 3;

- Tham muu cho BGH vé cac linh vuc minh phu trach.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac ché dd bao céo va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong;

18. Ba Quang Thi Thity — Té phé chuyén mén to Khoi 1, 2, 3

- Ghi bién ban trién khai cac hoat dong cua t6 Khéi 1, 2, 3;

- Giang day chuyén mén TH;

- Phu dao hoc sinh yéu kém 16p chu nhiém;

- Cht nhiém 16p 1A Trung tam,;

- Duyét gido an cua gido vién t6 Khéi 1, 2, 3;

- Tham gia cong tadc quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

19. Ong Ta Vin Tiép — To phé chuyén mén t6 Khdi 4, 5

- Ghi bién ban trién khai cac hoat dong ctua t6 Khéi 4, 5;

- Giang day chuyén mén TH;

- Boi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu kém;

- Cht nhiém 16p 5A Trung tam,;

- Duyét gido 4n cua gido vién t6 Khéi 4, 5;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc phan cong.

20. Ong Poong Viin Van — Giéo vién

- Giang day chuyén mén TH;

- Phu dao hoc sinh yéu kém 16p chil nhiém;

- Chu nhiém 16p 4B Trung tam;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc phan cong.

21. Ong Quang Vin Hiru — Gido vién

- Giang day chuyén mén TH;

- Phu dao hoc sinh yéu kém 16p cha nhiém;

- Cht nhiém 16p 1, 2 H6 Tau;



- Quan 1y str dung c6 hiéu qua CSVC, do dung TB day hoc.
- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.
22. Ong Poong Viin Kinh — Gido vién

Biét phai cong tac tai truong PTDTBT TH Nam Tin
23. Ong Lo Vin Thwong — Gido vién

- Giang day chuyén mon TH;

- Phu dao hoc sinh yéu kém 16p chi nhiém;

- Chut nhi¢m lop 1,2 Hudi Vang;

- Quan 1y str dung c6 hiéu qua CSVC, do dung TB day hoc.
- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc phan cong.
24. Ong Léng Vin Chiéng — Gido vién

- Giang day chuyén mén TH;

- Boi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu kém:;

- Chu nhiém 16p 2A;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.
25. Ong Poong Viin Kiém — Gio vién

Biét phai cong tac tai truong PTDTBT TH Nam Tin
26. Ong Khoang Viin Hoa — Giéo vién

- Giang day mon chuyén;

- Phu dao hoc sinh yéu kém:;

- Chut nhiém 16p (Khi duge phan cong);

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc phan cong.
27. Ong Khoang Vin Khim — Gi4o vién

- Giang day mon chuyén;

- Phu dao hoc sinh yéu kém;

- Chu nhi¢m 16p (Khi dugc phan cong);

- Tham gia cOng tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc phan cong.
28. Ong Lo Thi Huomg — Gio vién

- Giang day chuyén mon;

- B6i dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu kém 16p chii nhiém;



- Chu nhiém 16p 5B Trung tam;

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc khi dugc phan cong.

29. Ong Tao Vin Nhéng — Gido vién

- Giang day chuyén mon;

- Boi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu kém 16p chu nhi€m,;
- Cht nhiém 16p 1,2 Ving Xon;

- Quan 1y str dung c6 hiéu qua CSVC, do dung TB day hoc.
- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc phan cong.

30. Ong Léng Vin Van — Gido vién

- Giang day chuyén mén TH;

- Boi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu kém:;

- Phu trach CLB c¢ vua HS.

- Chu nhiém 16p 3B;

- Tham gia cong tadc quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

I11. Phan cong nhiém vu nhan vién

1. Ba Lo Thi Niii — Nhén vién phu trach Thiét bi

- Tham gia sinh hoat tai t6 KHTN;

- Thyc hién quan 1y cac hoat dong vé cong tac Thiét bi, tai san, nha truong
- Tham muu vo1 Ban Giam Hiéu vé linh vuc minh phu trach.
- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhiém vu khéac khi duge Hi¢u trudng phan cong.
2. Ba Mua Thi Thuy Nga — Nhan vién Vian thw

- Xay dung ké hoach cong viéc phu hop voi timg vi tri viée 1am va yéu
cau cua tung cap hoc.

- Thyc hién ké hoach céng viéc duge duyét.

- Phy trach cong tac Thu quy, cac loai ho so chung tir lién quan dén thu
chi trong nha truong.

- Quan ly, hoan thién hd so gao hoc sinh ban trq,
- Phu trach cong tac Tha kho nha truong;

- bang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat van ban di.

- Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.



- Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, str dung ban luu vin ban.

- Quan ly S6 dang ky vin ban.

- Quan ly, str dung con dAu, thiét bi lvu khoa bi mat cta co quan, t6 chrc;
cac loai con dau khéc theo quy dinh.

- Phoi hop véi gido vién va cac nhan vién khéc trong qua trinh trién khai
nhiém vy, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha trudong.

- Thyc hién ché do béo céo theo quy dinh.

- Hoc tap, rén luyén d€ nang cao suc khoe, trinh o chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Tham muu véi Ban Gidm Hiéu vé linh vuc minh phu trach.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thyc hién cadc nhiém vu khéac khi duge Hi¢u trudng phan cong.
3. Ba Khoang Thi Quynh — Nhén vién Thuw vién

- Tham gia sinh hoat tai t6 KHTN;

- Xay dung ké hoach cong viéc phu hop véi tung vi tri viéc lam va yéu
cau cua tuirng cap hoc.

- Thuc hién ké hoach cong viéc duogc duyét.
- Quan 1y, bao quan ho so, s6 sach theo quy dinh.

- Phoi hop véi gido vién va cac nhan vién khac trong qua trinh trién khai
nhiém vy, phuc vu cac hoat dong day hoc va giao duc trong nha truong.

- Thyc hién ché do bao céo theo quy dinh.

- Hoc tap, ren luyén dé nang cao stc khée, trinh dg chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Tham muu vo1 Ban Giam Hiéu vé linh vuc minh phu trach.

- Tham gia cong tadc quan 1i hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
4. Ba Lwong Thi Mai — Nhan vién Ké toan

- Thu thép, xu ly thong tin, s6 lidu ké toan theo ddi tuong va nodi dung
cong viéc ké toan, theo chuan muc va ché do ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vy thu, nop,
thanh toan ng; ki€m tra viéc quan ly, st dung tai san va ngudn hinh thanh tai
san; phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh ké toan.

- Phan tich thong tin, s6 licu ké toan; tham muu, dé xuét céac giai phap
phuc vu y€u cau quan tri va gidi quyét dinh kinh té, tai chinh ctia don vi ké toan.



- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh ngfm han, trung han, dai han.
- Cung cap thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cua phép lut.

- Bao quan, luu trit hd so, ching tir, sO sach lién quan dén cong tac tai
chinh theo quy dinh cua phép luat

- Tham gia cac hoi dong: thi dua khen thudng, xét hoc bong, kiém ké
thanh ly tai san, dau thau... va cac hoat dong t6 churc doan thé trong nha truong.

- Tham muu véi Ban Giam Hiéu vé linh vuc minh phu trach.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

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

5. Ba Léng Thi Dwong — To6 truong to Vin phong, Nhan vién Y té
- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach hoat dong td Van phong;
- Ghi S6 ghi bién ban trién khai cac hoat dong cta to Van phong;

- Xay dung ké hoach vé céc hoat dong y té v6i nam hoc, trinh 13nh dao
phé duyét dong thoi t6 chirc thuc hién;

- So ciru d@)ng thoi xir Iy ban dau nhitng bénh thong thudng, quan 1y y
dung cu va tu thudc;

- T6 chuc thyc hién kham stc khoe dinh ky va thuc hién quan 1y ho so
suc khoe ctia hoc sinh va gido vién;

- T6 chtic nhimg chuong trinh y té dé dua vao trudng hoc;

- Tham muu cho lanh dao nha truong:

+ Chi dao cac yéu cu vé vé sinh hoc duong, vé sinh khu noi tra, ban tr,
moi trudng trong nha truong, ve¢ sinh an toan thyc pham theo cac quy dinh da ban
hanh cia B0 Y t&, BO Giao duc va Pao tao va tuan thi ndi quy cua nha truong;

+ Thuc hién cong tac tuyén truyén vé gido duc sirc khoe, phong dich va phong
bénh theo lich hoat dong cua Nha truong va theo theo yéu cau cua y té dia phuong;

+ Tham gia vao cac 16p dao tao bdi dudng y té truong hoc duoc to chire boi
nganh Y t€ cung véi nhitng yéu cau do y t€ hoc dudong cap quan, huyén dé ra;

+ So két, tong két vé cong tac y té truong hoc, bao cdo thdng ké y té hoc
duong theo quy dinh.

- Tham gia cong tadc quan li hoc sinh ban tru.
- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong.
6. Ong Poong Vin Quyét — Nhin vién Bio vé

- Quan ly, stra chira, khac phuc bao vé co s¢ vat chat, trang thiét bi, tai san
nha truong; quan 1y bado v¢ hoc sinh, an ninh, an toan trong nha truong;

- Phéi hop truc truong 24/24;

- Phu trach stra chita, khic phuc duong nudc sinh hoat;



- Tham muu v6i Ban Giam Hiéu vé linh vuc minh phu trach.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

7. Ba Léng Thi Nhién — Nhan vién Nu6i dudng

- T6 chuec nuéj dudng, hudng dan hoc sinh thyc hién niu an, dam béo vé
sinh an toan thuc pham;

- Don dep vé sinh khu vuc bép, nha an, dung cu dd dung nau an.
- Tham muu véi Ban Gidm Hiéu vé linh vuc minh phu trach.

- Tham gia cong tac quan li hoc sinh ban tru.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.
8. Ba Poong Thi Nhung — Nhén vién Nuoi duong

- T6 chirc nu61 dudng, hudng dan hoc sinh thuc hién nau an, dam bao vé
sinh an toan thyc pham;

- Don dep vé€ sinh khu vuc bép, nha an, dung cu d6 dung nau an.
- Tham muu véi Ban Giam Hiéu vé linh vuc minh phu trach.
- Tham gia cong tadc quan li hoc sinh ban tru.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
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