
PHÒNG GD&ĐT ĐIỆN BIÊN 

TRƯỜNG TH XÃ POM LÓT 
 

Số: 26/QĐ-TrTH 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

           Pom Lót, ngày 08 tháng 9  năm 2023 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.  

Năm học 2023 – 2024. 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC XÃ POM LÓT   

 Căn cứ Thông tư số 16/2017/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 7 năm 2017 về 

việc Hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm 

việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập; 

Căn cứ vào điều 11 Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo thông tư 

28/2020/TT- BGDĐT, ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ giáo dục và 

đào tạo qui định chức năng quyền hạn của hiệu trưởng trường tiểu học; 

Căn cứ Quyết định số 1719/QĐ-UBND, ngày 06 tháng 7 năm 2023 của UBND 

huyện Điện Biên về việc giao số lớp, số học sinh, số lượng người làm việc cho các 

đơn vị trường học thuộc huyện Điện Biên năm học 2023-2024. 

Căn cứ Quyết định số 2363/QĐ-UBND ngày 14 tháng 8 năm 2023 của Uỷ 

ban nhân dân huyện Điện Biên Ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2023- 

2024 đối với giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên 

trên địa bàn huyện Điện Biên; 

Căn cứ công văn số 1041/PGDĐT-GDTH, ngày 08 tháng 9 năm 2023 của 

Phòng GD&ĐT huyện Điện Biên về hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục Tiểu 

học năm học 2023-2024. 

Căn cứ thực trạng cơ cấu CB, GV, NV của trường TH xã Pom Lót;  

Xét năng lực cán bộ, giáo viên, nhân viên và yêu cầu công tác, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho 41 cán bộ, giáo viên, nhân viên trường 

TH xã Pom Lót năm học 2023 - 2024 (Có phân công chi tiết kèm theo).  

Điều 2. Các cán bộ, giáo viên, nhân viên có nhiệm vụ và quyền hạn được 

quy định tại Điều lệ trường tiểu học và được hưởng các chế độ hiện hành theo 

quy định kể từ ngày Quyết định có hiệu lực thi hành.  

Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày kí. Các ông (bà) cán bộ, giáo viên, 

nhân viên trường TH xã Pom Lót chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.  

Nơi nhận: 

- Như Điều 3 (T/hiện); 

- Lưu: Văn thư. 

 



 

 

     

 
     PHÒNG GD&ĐT HUYỆN ĐIỆN BIÊN 

TRƯỜNG TH XÃ POM LÓT 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

PHÂN CÔNG 
NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN VÀ THỰC HIỆN CÁC CÔNG VIỆC CỤ THỂ 

CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN. NĂM HỌC 2023 - 2024. 

(Kèm theo QĐ số 26 ngày 08 tháng 9 năm 2023 của HT trường TH xã Pom Lót) 

 

ST

T 

Họ tên Chức vụ Nhiệm vụ được phân công Số tiết Ghi chú 

1 Lê Thị Thu HT-Bí thư 

Chi bộ 

Phụ trách, quản lý chung 

toàn trường: công tác 

Đảng, cơ sở vật chất, tài 

chính kế toán, kiểm tra nội 

bộ, các cuộc vận động, 

khảo thí, kiểm định chất 

lượng GD, thi đua khen 

thưởng, khuyến học…, dạy 

2 tiết Toán, Tiếng Việt tăng 

lớp 5A4 tại điểm trường Na 

Hai. 

 

 

 

2 

 

2 Nguyễn Thị 

Dung 

PHT-Chủ 

tịch CĐ  

Chịu trách nhiệm công tác 

Phổ cập, chuyên môn, báo 

cáo thống kê, phần mềm 

CSDL quốc gia; tham mưu, 

giúp việc cho HT trong mọi 

công việc của nhà trường. 

Phụ trách điểm bản Pá 

Nậm, dạy 04 tiết Toán, 

Tiếng Việt tăng lớp1A4 và 

2A4 tại điểm trường Pá 

Nậm. 

 

 

 

 

 

4 

 

3 Bùi Thị Lan Giáo viên Tổ trưởng tổ khối 1: Phụ 

trách chuyên môn khối 1. 

Chủ nhiệm lớp 1A1. Tổng 

số: 33 học sinh. Dạy môn 

Toán, TV, câu lạc bộ và 

các tiết tăng Toán, TV. 

Thực hiện các nhiệm vụ 

khác khi được Hiệu 

 

 

17 

 



trưởng phân công.  

4 Trần Thu 

Thủy 

Giáo viên Tổ phó tổ khối 1. Chủ 

nhiệm lớp 1A2. Tổng số: 

32 học sinh. Dạy môn 

Toán, Tiếng Việt, câu lạc 

bộ và các tiết tăng Toán, 

TV. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công.  

 

 

 

20 

 

5 Bùi Thị 

Uyên 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 1A3. Tổng 

số: 31 học sinh. Dạy môn 

Toán, Tiếng Việt, câu lạc 

bộ và các tiết tăng Toán, 

TV. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công.  

 

 

 

20 

 

6 Nguyễn 

Hồng Hoa 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 1A4 tại 

điểm bản Pá Nậm. Tổng 

số: 17 học sinh. Dạy môn 

Toán, Tiếng Việt, đọc thư 

viện, câu lạc bộ và các tiết 

tăng Toán, TV. Thực hiện 

các nhiệm vụ khác khi 

được Hiệu trưởng phân 

công.  

 

 

 

20 

 

7 Nguyễn Thị 

Hương 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp ghép 2A5+ 

1A5 tại điểm bản Na Hai. 

Tổng số: 13 học sinh. Dạy 

môn Toán, Tiếng Việt, 

HĐTN theo chủ đề, đọc 

thư viện, câu lạc bộ và các 

tiết tăng T, TV. Thực hiện 

các nhiệm vụ khác khi 

được Hiệu trưởng phân 

công.  

 

 

 

20 

 

8 Nguyễn Thị 

Ngọc Anh 

Giáo viên Tổ trưởng tổ khối 2: Phụ 

trách chuyên môn khối 2. 

Chủ nhiệm lớp 2A1. Tổng 

số: 27 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, câu lạc bộ, các 

tiết tăng Toán, TV, HĐTN 

theo chủ đề. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác khi được 

Hiệu trưởng phân công.  

 

17 

 

9 Hoàng Thị 

Quế 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 2A2. Tổng 

số: 24 học sinh. Dạy Toán, 

 

 

 



Tiếng Việt, câu lạc bộ, các 

tiết tăng Toán, TV, HĐTN 

theo chủ đề. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác khi được 

Hiệu trưởng phân công. 

 

20 

10 Bạc Thị 

Duyên 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 2A3. Tổng 

số: 25 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, câu lạc bộ, các 

tiết tăng Toán, TV, HĐTN 

theo chủ đề. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác khi được 

Hiệu trưởng phân công.  

 

 

 

20 

 

11 Đoàn Hồng 

Vân 

Giáo viên Tổ phó tổ khối 2. Chủ 

nhiệm lớp 2A4 tại điểm 

bản Pá Nậm. Tổng số: 13 

học sinh. Dạy Toán, Tiếng 

Việt, đọc thư viện, câu lạc 

bộ, các tiết tăng Toán, TV, 

HĐTN theo chủ đề. Thực 

hiện các nhiệm vụ khác 

khi được Hiệu trưởng 

phân công.   

 

 

 

20 

 

12 Trần Thị 

Thu Hương 

Giáo viên Tổ trưởng tổ khối 3; Phụ 

trách chuyên môn khối 3. 

Chủ nhiệm lớp 3A1. Tổng 

số: 29 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, đọc thư viện, 

câu lạc bộ, các tiết tăng 

Toán, TV, HĐTN theo chủ 

đề. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

 

 

 

17 

 

13 Nguyễn Thị 

Nga 

Giáo viên Tổ phó tổ khối 3. Chủ 

nhiệm lớp 3A2. Tổng số: 

29 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, câu lạc bộ, các 

tiết tăng Toán, TV, HĐTN 

theo chủ đề. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác khi được 

Hiệu trưởng phân công. 

 

 

 

20 

 

14 Hà Thị 

Dung 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 3A3. Tổng 

số: 27 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, đọc thư viện, 

câu lạc bộ, các tiết tăng 

Toán, TV, HĐTN theo chủ 

đề. Thực hiện các nhiệm 

 

 

 

20 

 



vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

15 Nguyễn Thị 

Bạch Tuyết 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 3A4 tại 

điểm bản Pá Nậm. Tổng 

số: 20 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, câu lạc bộ, các 

tiết tăng Toán, TV, HĐTN 

theo chủ đề. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác khi được 

Hiệu trưởng phân công. 

 

 

 

20 

 

16 Lê Thị 

Xuân 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp ghép 

3A5+4A5 tại điểm bản Na 

Hai. Tổng số: 16 học sinh. 

Dạy Toán, Tiếng Việt, Lịch 

sử-Địa lý, đọc thư viện, 

câu lạc bộ, các tiết tăng 

Toán, TV, HĐTN theo chủ 

đề. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

 

 

 

20 

 

17 Nguyễn Thị 

Quyên 

Giáo viên Tổ trưởng tổ khối 4; Phụ 

trách chuyên môn khối 4. 

Chủ nhiệm lớp 4A1. Tổng 

số: 32 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, Khoa học, đọc 

thư viện, câu lạc bộ, tiết 

tăng Toán,  HĐTN theo 

chủ đề. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác khi được 

Hiệu trưởng phân công. 

 

 

 

 

17 

 

18 Vương Thị 

Kim 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 4A2. Tổng 

số: 30 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, Khoa học, đọc 

thư viện, câu lạc bộ, tiết 

tăng Toán, HĐTN theo chủ 

đề. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

 

 

 

20 

 

19 Nguyễn 

Xuân Thành 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 4A3. Tổng 

số: 27 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, Khoa học, đọc 

thư viện, câu lạc bộ, tiết 

tăng Toán, HĐTN theo chủ 

đề. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

 

 

 

20 

 



20 Nguyễn Thị 

Hoa 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 4A4 tại 

điểm bản Pá Nậm. Tổng 

số: 23 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, Khoa học, câu 

lạc bộ, tiết tăng Toán, 

HĐTN theo chủ đề. Thực 

hiện các nhiệm vụ khác 

khi được Hiệu trưởng 

phân công. 

 

 

 

20 

 

21 Nguyễn Thị 

Nguyên 

Giáo viên Tổ trưởng tổ khối 5; Phụ 

trách chuyên môn khối 5. 

Chủ nhiệm lớp 5A1. Tổng 

số: 31 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, Khoa học, đọc 

thư viện, câu lạc bộ. Thực 

hiện các nhiệm vụ khác 

khi được Hiệu trưởng 

phân công. 

 

17 

 

22 Lường Văn 

Tỉnh 

Giáo viên Chủ nhiệm lớp 5A2. Tổng 

số: 31 học sinh, Dạy Toán, 

Tiếng Việt, Khoa học, đọc 

thư viện, câu lạc bộ. Thực 

hiện các nhiệm vụ khác 

khi được Hiệu trưởng 

phân công. 

 

 

20 

 

23 Hà Thị Sâm Giáo viên Chủ nhiệm lớp 5A3 tại 

điểm bản Pá Nậm. Tổng 

số: 23 học sinh. Dạy Toán, 

Tiếng Việt, Khoa học, đọc 

thư viện, câu lạc bộ, tiết 

tăng Toán. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác khi được 

Hiệu trưởng phân công. 

 

 

20 

 

24 Trần Thu 

Hà 

 

Giáo viên Tổ phó tổ khối 5. Chủ 

nhiệm lớp 5A4 tại điểm 

bản Na Hai. Tổng số: 9 

học sinh. Dạy Toán, Tiếng 

Việt, Khoa học, đọc thư 

viện, câu lạc bộ, tiết tăng 

Toán, Thực hiện các 

nhiệm vụ khác khi được 

Hiệu trưởng phân công. 

 

 

 

20 

 

25 Lê Thanh 

Nghĩa 

Giáo viên 

Âm nhạc 

Dạy Âm nhạc từ lớp 1 đến 

lớp 5 toàn trường. Phụ 

trách công tác Văn hóa, 

văn nghệ của nhà trường. 

22  



Thực hiện các nhiệm vụ 

khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

26 Hoàng Thị 

Huệ 

Giáo viên 

Mỹ thuật 

Dạy Mĩ thuật từ lớp 1 đến 

lớp 5 toàn trường; Thực 

hiện các nhiệm vụ khác 

khi được Hiệu trưởng 

phân công. 

 

 

22 

 

27 Đỗ Văn Vũ Giáo viên 

Tin học 

Dạy Tin học và Công nghệ 

từ lớp 3 đến lớp 5. Phối 

hợp cùng PHT thực hiện 

công tác phổ cập; phần 

mềm thống kê; phần mềm 

CSDL quốc gia, phụ trách 

phòng tin. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác khi được 

Hiệu trưởng phân công. 

 

 

 

 

 

23 

 

28 Nguyễn 

Đức Thuận 

Giáo viên 

Thể dục 

Bí thư Chi đoàn, phụ trách 

công tác Đoàn, Dạy môn 

Thể dục khối 3, 4, 5. Phụ 

trách các phong trào hoạt 

động thể dục, thể thao của 

cán bộ giáo viên và học 

sinh. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

 

 

 

 

 

22 

 

29 Lò Văn 

Anh 

Giáo viên 

Thể dục 

Dạy môn Thể dục các khối 

1, 2, 3. Phối kết hợp cùng 

đ/c Nguyễn Đức Thuận 

phụ trách các phong trào 

hoạt động thể dục, thể thao 

của cán bộ giáo viên và học 

sinh. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

 

 

 

 

22 

 

30 Phạm Thị 

Hồng Hà 

Giáo viên 

Ngoại Ngữ 

Dạy Ngoại ngữ khối 3, 4. 

Thực hiện các nhiệm vụ 

khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

 

 

26 

Tăng 

giờ 3 

tiết/tuần 

31 Nguyễn 

Xuân Nghĩa 

Giáo viên 

Ngoại Ngữ 

Dạy Ngoại ngữ khối 3, 5. 

Thực hiện các nhiệm vụ 

khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

26 Tăng 

giờ 3 

tiết/tuần 

32 Lò Thị 

Thủy 

Giáo viên Dạy các môn chuyên 

Khối 4, 5, đọc TV lớp 

1A1. Thực hiện các nhiệm 

 

 

 

 



vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

23 

33 Lò Văn 

Hoàn 

Giáo viên Dạy các môn chuyên và 

tiết tăng khối 1, 2.Thực 

hiện các nhiệm vụ khác 

khi được Hiệu trưởng 

phân công. 

 

23 

 

 

34 Cà Văn 

Minh 

Giáo viên Dạy các môn chuyên và 

tiết tăng khối 3, toán tăng 

2A1, đọc TV 2A4, 

1A2.Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

 

 

23 

 

35 Lò Thị 

Hương 

Giáo viên Dạy các môn chuyên và 

tiết tăng khối 1.Thực hiện 

các nhiệm vụ khác khi 

được Hiệu trưởng phân 

công. 

 

 

23 

 

36 Vũ Trường 

Sơn 

Giáo viên Dạy các môn chuyên và 

tiết tăng, đọc TV khối 1,2, 

Kĩ thuật, Đạo đức khối 4, 

5. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

23  

37 Đỗ Thị Vui  TPT Đội Phụ trách các hoạt động 

của Đội thiếu niên, Sao nhi 

đồng theo đúng qui định, 

dạy 02 tiết HĐTN, tổng 

hợp bảng biểu phổ cập. 

Thư kí hội đồng trường. 

Thực hiện các nhiệm vụ 

khác khi được Hiệu 

trưởng phân công. 

 

 

 

2 

 

38 Quàng Thị 

Thiện 

Thư viện – 

Thiết bị. 

 

Phụ trách Thư viện-TB. 

Phối kết hợp cùng giáo 

viên phụ trách các tiết 

Đọc Thư viện của HS 

toàn trường. 

  

39 Nguyễn 

Khánh Vân 

Nhân viên Làm công tác Văn thư -Thủ 

quĩ. Thực hiện nhiệm vụ 

của nhân viên phục vụ. 

Thực hiện các nhiệm vụ 

khác khi được. Hiệu 

trưởng phân công. 

  

40 Trần Thị 

Phương 

Kế toán Tổ trưởng tổ văn phòng. 

Phụ trách công tác Tài 

  



Thảo chính - Kế toán của nhà 

trường. Đảm bảo lương và 

các chế độ chính sách cho 

cán bộ, giáo viên, nhân 

viên và học sinh toàn 

trường. 

41 Lê Minh 

Xoan 

Bảo vệ Bảo vệ tài sản, CSVC của 

nhà trường. Đảm bảo công 

tác an toàn, phòng chống 

cháy nổ trường học. Thực 

hiện các nhiệm vụ khác 

khi được Hiệu trưởng 

phân công. 

  

 

Trên đây là phân công nhiệm vụ cho CBGVNV trường TH xã Pom Lót. 

Mọi cán bộ giáo viên, nhân viên được phân công nhiệm vụ làm việc ở chức danh 

nào, có trách nhiệm chủ động thực hiện nhiệm vụ, công tác được phân công và 

thực hiện nhiệm vụ công tác khác khi Hiệu trưởng giao theo đúng thời gian yêu 

cầu.  

 
Nơi nhận: 
- CBGVNV toàn trường (để t/h) 

- Lưu VT. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


