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Tiên Minh, ngày     tháng     năm 2023 

  

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc phân công nhiệm vụ và biên chế tổ chuyên môn năm học 2023-2024 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC TIÊN MINH 

Căn cứ nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng quy định tại Điều lệ trường 

tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 

2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học;  

Căn cứ Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 06 năm 2017 về 

việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên 

phổ thông ban hành kèm theo Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 

năm 2009 của Bộ Giáo dục và đào tạo;  

Căn cứ vào tình hình thực tế về đội ngũ của trường Tiểu học Tiên Minh năm 

học 2023-2024, 

Xét đề nghị của bà Nguyễn Thị Huyền – Phó Hiệu trưởng, 

QUYẾT ĐỊNH: 

      Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường tiểu 

học Tiên Minh năm học 2023-2024. 

(Có danh sách phân công kèm theo). 

Điều 2. Quyết định này thực hiện kể từ ngày 21 tháng 8 năm 2023. Những 

nội dung không phù hợp với Quyết định này sẽ được bãi bỏ. Nhiệm vụ cụ thể của 

từng thành viên sẽ được điều chỉnh, bổ sung khi có sự thay đổi theo nhu cầu cho 

phù hợp với thực tế của đơn vị. 

Điều 3. Các ông (bà) có tên trong Điều 1 căn cứ Quyết định thi hành./. 

Nơi nhận: 
- Như điều 3; 

- Lưu VT. 

 

 

HIỆU TRƯỞNG 
 

 

 

 

    

 

                      Phạm Văn Bẩy 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DANH SÁCH 

Phân công nhiệm vụ và biên chế tổ chuyên môn năm học 2023-2024 

(Kèm theo Quyết định số 52/QĐ-THTM ngày 21/8/2023) 

1. Đ.c Phạm Văn Bẩy: 

 Phụ trách chung các hoạt động nhà trường và chi bộ.  

Chuyên sâu CSVC, tài chính, nhân sự,  

Dạy Đạo đức, HĐTN tiết 1 lớp 2A3. 

2. Đ.c Nguyễn Thị Huyền 

 Điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền; 

 Phụ trách công tác chuyên môn; phụ trách thư viện, thiết bị; hoạt động ngoài 

giờ chính khóa; phụ trách phổ cập; phụ trách phần mềm CSDL ngành; phụ trách 

phần mềm đánh giá chuẩn giáo viên phổ thông; phụ trách phần mềm bồi dưỡng mô 

đun, phụ trách trang web của nhà trường, giám sát việc đưa tin trên trang web của 

trường; phụ trách công tác y tế trường học; phụ trách công tác các đoàn thể; 

Trưởng ban TDVS; chấm công, điều dạy thay; các hoạt động nhân đạo, từ thiện; 

theo dõi thi đua, hoàn thiện các hồ sơ, thủ tục thi đua; theo dõi, đôn đốc việc cập 

nhật sổ thi đua – khen thưởng, sổ chất lượng, sổ theo dõi sĩ số, …   

 Dạy GDTC, Tự nhiên và xã hội lớp 2A3. 

3. Đ.c Nguyễn Thị Bích Ngọc: 

 Phụ trách công tác kế toán, công tác văn thư, CSVC; phần mềm QLCB và 

các phần mền khác có liên quan, ... 

 Kiêm công tác BHYT CB,GV,NV và học sinh, phụ trách y tế, tham gia trực 

ban và một số việc khác khi cần, ... 

4. Đ.c Bùi Đăng Khoa 

 GV-TPT Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh; Phó ban TDVS 

Dạy môn Âm nhạc khối 3; 4; 5. 

Chịu trách nhiệm các cuộc thi Âm nhạc đối với HS lớp được phân công 

giảng dạy; kết hợp cùng các đồng chí GVCN, GV bộ môn hướng dẫn ôn luyện, 

làm hồ sơ, thủ tục,... cho HS tham gia các giải khác;  

Chịu trách nhiệm xây dựng, tập luyện các tiết mục văn nghệ.  

 Tham gia trực ban và một số việc khi cần. 

5. Đ.c Phạm Thị Tình 

 Phụ trách thư viện, thiết bị; Phụ trách tủ sách pháp luật; kết hợp cùng đồng 

chí PHT làm công tác phổ cập giáo dục, phần mềm CSDL, ... 

 Kiêm thủ quỹ, phụ trách phần mềm thu không sử dụng tiền mặt, kiêm công 

tác mua sắm. 



 Thư ký hội đồng; cập nhật sổ theo dõi sĩ số, sổ theo dõi CBQL,GV,NV 

người lao động hàng tháng, hàng năm, ... 

 Dọn dẹp, vệ sinh khu hiệu bộ, tham gia trực ban và một số việc khi cần. 

6. Đ.c Đỗ Văn Đoán 

 Bảo vệ, phụ trách công tác an ninh, an toàn của trường cả ngày và đêm; chịu 

trách nhiệm theo quy định nếu để xảy ra các vấn đề về an ninh, an toàn; trông coi 

xe của CBQL, giáo viên, nhân viên và học sinh; phụ trách công tác tiếp dân; tham 

gia trực ban và làm một số việc khác khi cần. 

 Hợp đồng thêm các việc: Dọn vệ sinh khu vệ sinh CB,GV,NV và học sinh; 

đảm nhiệm vệ sinh toàn bộ khuôn viên trường học, hai bên lề đường thuộc phạm vi 

trừng học (kể cả các ngày hè và ngày nghỉ, ngày lễ); chuyển nước uống đến các lớp 

cho học sinh; sửa chữa nhỏ (hệ thống điện, nước; bàn ghế học sinh, ...); chăm sóc, 

cắt tỉa cây, ... 

7. Đ.c Đoàn Xuân Bền 

 Bảo vệ, phụ trách công tác an ninh, an toàn của trường khu Duyên Lão; chịu 

trách nhiệm theo quy định nếu để xảy ra các vấn đề về an ninh, an toàn; tham gia 

trực ban và làm một số việc khác khi cần. 

8. Đ.c Nguyễn Đức Hưng 

 Bảo vệ, phụ trách công tác an ninh, an toàn của trường khu Tự Tiên; chịu 

trách nhiệm theo quy định nếu để xảy ra các vấn đề về an ninh, an toàn; tham gia 

trực ban và làm một số việc khác khi cần. 

9. Đồng chí Phạm Thị Toàn 

Chủ nhiệm lớp 1A1 – P3 (Tự Tiên) 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, TN-XH, Đạo đức 

10. Đ.c Bùi Thị Mua 

 Chủ nhiệm lớp 1A2 – P3 (Duyên Lão) 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, TN-XH, Đạo đức 

11. Đ.c Vũ Thị Hoạt  

Chủ nhiệm lớp 1A3 – P1  

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, TN-XH, Đạo đức 

12. Đ.c Phan Thị Thiệm 

 Chủ nhiệm lớp 1A4 – P2 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, TN-XH, Đạo đức 

13. Đ.c Đỗ Thị Hồng  

Chủ nhiệm lớp 2A1 – P1 (Tự Tiên)  

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, Đạo đức. 



14. Đ.c Nguyễn Thị Minh Tâm 

Chủ nhiệm lớp 2A2 – P2 (Duyên Lão)  

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, Đạo đức. 

15. Đ.c Vũ Thị Viện  

 Chủ nhiệm lớp 2A3 – P1 (Duyên Lão)  

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, Tin học lớp 3, 4. 

16. Đ.c Nguyễn Thị Nhớ  

Chủ nhiệm lớp 2A4 – P3 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, Đạo đức. 

17. Đ.c Trần Thị Luận 

Chủ nhiệm lớp 3A1 – P. Truyền thống 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, GDTC, HĐTN, TN-XH, Đạo đức, Công nghệ 

18. Đ.c Đỗ Thị Thơm 

Chủ nhiệm lớp 3A2 – P2 (Tự Tiên) 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, GDTC, HĐTN, TN-XH, Đạo đức, Công nghệ. 

19. Đ.c Nguyễn Thị Chuyên 

Chủ nhiệm lớp 3A3 – P 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, GDTC, HĐTN, TN-XH, Đạo đức, Công nghệ. 

20. Đ.c Phạm Thị Vân 

Chủ nhiệm lớp 3A4 – P.Hội trường 1 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, GDTC, HĐTN, TN-XH, Đạo đức, Công nghệ. 

Cùng đồng chí PHT theo dõi, tổ chức các cuộc thi qua mạng 

21. Đ.c Lưu Thị Huế 

 Trưởng Ban TTND 

 Chủ nhiệm lớp 3A5 – P.Hội trường 2 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, GDTC, TN-XH, Đạo đức, HĐTN, Công nghệ. 

22. Đ.c Phạm Văn Tráng 

Chủ nhiệm lớp 4A1 – P16 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, HĐTN, Giáo dục thể chất, Khoa học; LS-ĐL, 

Đạo đức, Công nghệ. 

23. Đ.c Bùi Thị Thoa 

 Chủ nhiệm lớp 4A2 – P4,  



Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, Khoa học; LS-ĐL, 

Đạo đức, Công nghệ. 

24. Đ.c Nguyễn Thị Liễu 

 Chủ nhiệm lớp 4A3 – P5 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, Khoa học, LS-ĐL, 

và Địa lý, Đạo đức, Công nghệ. 

25. Đ.c Vũ Việt Khoa 

 Chủ nhiệm lớp 4A4 – P6  

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Giáo dục thể chất, HĐTN, Khoa học; LS-ĐL, 

Đạo đức, Công nghệ. 

26. Đ.c Phạm Thị Thanh Kim Huệ  

Chủ nhiệm lớp 5A1 – P18  

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Thể dục, Khoa học; LS-ĐL, Đạo đức, Kỹ thuật 

27. Đ.c Vũ Thị Liễu 

 Chủ nhiệm lớp 5A2 – P17 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Thể dục, Khoa học; LS-ĐL, Đạo đức, Kỹ thuật 

28. Đ.c Phạm Thị Ngà 

Chủ nhiệm lớp 5A3 – P19  

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Thể dục, Khoa học; LS-ĐL, Đạo đức, Kỹ thuật 

29. Đ.c Hoàng Thị Nguyệt 

 Chủ nhiệm lớp 5A4 – P20 

Dạy các môn Toán, Tiếng Việt, Thể dục, Khoa học; LS-ĐL, Đạo đức, Kỹ thuật 

30. Đ.c Phạm Thị Hải An 

 Dạy Tiếng Anh lớp 1;2;3;4;5 

31. Nguyễn Thị Kim Chi 

Dạy Tiếng Anh lớp 1;2;3;4;5 

32. Đ.c Lưu Thanh Nghị 

 Dạy môn Mĩ thuật từ lớp 1 đến lớp 5; 

 Chịu trách nhiệm các cuộc thi vẽ tranh 

33. Đ.c Bùi Thị Đan 

 Dạy môn Âm nhạc lớp 1;2;3;4;5 

 Chịu trách nhiệm các cuộc thi Âm nhạc đối với học sinh lớp được phân công 

giảng dạy. 

 Hỗ trợ đồng chí TPT trong việc tập luyện các tiết mục văn nghệ. 



* Biên chế các tổ: 

Tổ 1. Đ.c Vũ Thị Hoạt; Phạm Thị Toàn, Phan Thị Thiệm, Bùi Thị Mua, Bùi 

Thị Đan, Bùi Đăng Khoa, Lưu Thanh Nghị 

Tổ 2. Đ.c Nguyễn Thị Minh Tâm, Vũ Thị Viện, Nguyễn Thị Nhớ, Đỗ Thị Hồng 

Tổ 3. Đ.c Lưu Thị Huế; Trần Thị Luận, Đỗ Thị Thơm, Nguyễn Thị Chuyên, 

Phạm Thị Vân; Phạm Thị Hải An; Nguyễn Thị Kim Chi,  

Tổ 4. Đ.c Phạm Văn Tráng; Bùi Thị Thoa, Nguyễn Thị Liễu, Vũ Việt Khoa 

Tổ 5. Đ.c Phạm Thị Ngà; Vũ Thị Liễu, Phạm Thị Thanh Kim Huệ, Hoàng 

Thị Nguyệt, 

Tổ VP. Đ.c Phạm Thị Tình, Nguyễn Thị Bích Ngọc; Đỗ Văn Đoán, Nguyễn 

Đức Hưng, Đoàn Xuân Bền. 

Lưu ý: 

- Quyết định trên có thể được điều chỉnh, bổ sung cho hợp điều kiện thực tế 

của nhà trường trong từng thời điểm. 

- Tất cả mọi cán bộ, giáo viên, nhân viên đều được trưng dụng làm các nhiệm 

vụ khác phù hợp. 
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