UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN CU CHI DPoc 14p — Tw do — Hanh phic
TRUONG THCS AN PHU
S6:199/KH-VP An PhU, ngay 9 thang 10 ndm 2019
KE HOACH CONG TAC

TO VAN PHONG NAM HOQC 2019 - 2020

Can ctr vao Phuong hudéng nhiém vu va Ké hoach thyc hién nhiém vu nim
hoc 2019-2020 cta truong THCS An Pha.

Cin ctr vao Quy ché to chirc va hoat dong cta truong THCS An Phu.

Cin ctr vao tinh hinh thyc té cta nha truong

T6 van phong dé ra phwong huéng nhiém vu va ké hoach cong tac cia to Vian
phong trong nam hoc 2019-2020 nhur sau:

I. PAC PIEM, TINH HINH NHAN SU’"

GOm céac thanh vién phu trach cac bd phan trong nha truong nhu: Van thu —
hoc vy, ké toan, cong tac pho cap GD, Y té truong hoc, Thu vién — Thiét bi, Bao v¢ -
phuc vu. Tong s6 thanh vién trong t6: 7, cu thé nhu sau:

Thanh phan Chitc danh  Nhiém vu
1. V& Vin Thoén -Totrusng - PT Thu vién
2. Nguyén Huynh Tric Linh - Thanh vién - Vin thu - hoc vu
3. Lam Thi Minh Huong - Thanh vién - Ké toan
4. Nguyén Thi Quyén -Thanhvién - Y té
5. Lé Van Diing - Thanh vién - Bao vé;
6. Huynh Thi Kim Nuoi - Thanh vién - Phuc vu
7. Nguyén Vin Gidi - Thanh vién - Bao vé (hop dong)

To6 van phong luon duge su quan tdm chi dao va giip do cuia cia Ban Giam
hiéu nha truong, thuong xuyén kiém tra, gidm sat ho tro cac hoat dong cua to.

Co so vat chat day du, khang trang dam bao cho hoat dong ctia cac thanh vién
trong t6 dat két qua tot nhat.

Il. PHUONG HUONG NHIEM VU:

Chinh tri tu twéng:

- Nam hoc 2019-2020 1a nam hoc tiép tuc trién khai chuong trinh hanh dong
cia Nganh gido duc, trién khai chuong trinh hanh dong ciia Chinh phu thyuc hién
nghi quyét s6 29-NQ/TW vé d6i méi can ban, toan dién gido duc va dao tao vé
nhiém vu chu yéu nam hoc 2019-2020 cua nganh gido duc



- Thyc hién Chi thi s6 05-CT/TW cua B Chinh Tri vé tiép tuc day manh viéc
hoc tap va lam theo tim guong dao dtc phong cach H5 Chi Minh.

- Tap thé t6 van phong quyét tim thuc hién t6t chu trwong, chinh sach cua
bang, phép luat cua Nha nudc.

- Thyc hién t6t ¥ thtrc t6 chirc ki luat, phai c6 nhitng biéu hién rd rang dbi véi
nhiing hanh vi sai trai.

- Co 16i séng lanh manh, trong sach, gian di. Mdi thanh vién phai dit loi ich
ctia tap thé 1én trén loi ich c4 nhan, Guong mau ddi véi hoc sinh. C6 tinh than tuwong
than, tuong tro, gitip d& dong nghiép

- Tiép tuc thuc hién tt chu dé “sdng ¢ trach nhiém” khong vi pham dao dirc
nha gido. Tich cuc thuc hién céc cudc van dong cua nganh GD nham nang cao chét
lugng GD.

- Thyc hién t6t ndi qui co quan, va nguyén tic tip trung dan chu trong nha
truong.

- C6 ¥ thirc trach nhiém cao trong cong tac, ¢ 16i séng trong sach, khong co
hién tugng bé phai gdy mat doan két ndi bo.

I11. NHIEM VU CU THE:

1. Cong tac van thu hoc vu:
a. Yéu cau:

- Theo ddi, cap nhat cong van di dén dang quy dinh.

- Thiét lap, bao quan, luu trit tdt cac loai hd so, s6 sdch hanh chinh, hoc vu theo
ding quy dinh.

- Pinh ky tong hop béo cao kip thoi cac mat hoat dong chung cua nha truong
cho Hiéu trudng va cap trén.

- Chuyén cong vin di dén cho Hiéu trudng, cap trén hodc cac bd phan, ca nhan
co lién quan.

- Thyc hién cac phan mém quén 1y nhén sy, chuyén mén.

- Tham muu, ddnh may cac van ban, thu moi...theo phan cong ciia Hiéu truong.

- Quan 1i va st dung con diu cta Truong theo diing cac qui dinh hién hanh.

b. Bién phap:

- Xay dung Quy ché Van thu, luu trit quy dinh rd nhiém vu, dau viée va trach
nhiém ca nhan c6 lién quan.

- Phan cong cu thé ca nhan phu trach cac phan mém quan 1y.

- Ra Quyét dinh phan cong quan 1y va st dung con du.

- M day di cac dau sé theo quy dinh.

- Thuong xuyén nghlen clru cac van ban qui dinh vé cong tac van thu hoc vy,
tham muu cho BGH giai quyét cac ton dong vé van thu hoc vu.

- bam bao t6t cong tac luu trir cong van di, dén. Cap nhat t6t cac loai sach theo
qui dinh, tong hop bao cdo kip thoi cho Hiéu trudng va cap trén.



- Chu trong cdp nhat danh sach hoc sinh di, dén, nghi boé hoc ¢ $O dang bd kip
thoi.
- Pau tu tu hoc vé nghiép vu van thu, hoc vu qua sach béo, déng nghiép, nang
cao trinh d6 vi tinh dé dap tng nhu cau cong tac tai don vi.
- Thiét 1ap va bao quan tt cac loai ho so, sd sach, hd so hoc sinh.
c. Chitiéu:
- Thyc hién kip thoi, dung han dinh cac dau viéc.
- Khong dé xay ra tinh trang b4o cdo qué han, chuyén cong van cham, cap nhat
thiéu van ban mang...
*Chi tiéu phén d4u: Hoan thanh t&t moi cong vi¢c dugc giao.

2. Cong tac Thu vién — Thiét bi trudng hoc:
Trong tam:

- Thue hién tot cac loai ho so s6 sach thu vién — thiét bi cip nhat thuong xuyén

va luu trit day du cac loai ho so.

- Xay dung ké hoach hoat dong cu thé timg thang, phu hop vdéi tinh hinh hoat

dong giang day va hoc tap cua hoc sinh.

- Diéu tra theo ddi viéc st dung sach gido khoa & hoc sinh dé c6 bién phap dap

ung kip thoi nhiing truong hop con thiéu sach gido khoa.
- Cung cép day du kip thoi cac loai tai liéu thu vién — thiét bi day hoc cho gido
Vién

- Bdo quéan tot sap xép gon gang, khoa hoc.

- Thuc hién tt cong tac bd sung tai liéu cho thu vién thiét bi day hoc cho giao
Vién.
- Tang cuong bd sung sach cho thu vién theo danh muc sach dung cho thu vién
truong hoc, xay dung “thu vién than thién”, hoan thién bd sung tu sach phap luat,
ti sach Bac HO, tu sach boi dudng nhin cach sach tuyén truyén vé tim guong dao
dtc HO6 Chi Minh.

a. Yéu cau:

- Cong tac Thu vién, Thiét bi, thuc hanh 1a nhitng cong tac khong thé thiéu
trong nha truong. Ching gén lién véi hoat dong day va hoc. Trong nam qua, vi¢c doi
m&i phuong phap nham ning cao chat luong day va hoc ludn duge nha trudng quan
tam. Mudn dat duoc muc tiéu dé thi viec xay dung Thu vién Tién tién va thiét bi dat
chuan 1a mét nhiém vu séng con.

- Nam hoc ndy, Nha truong tiép tuc xay dung Thu vién, Thiét bi véi phuong
cham: “Thu vién 13 trai tim trudng hoc” va “Thiét bi 1a yéu td tién quyét dé thuc
hién thanh cong viéc d6i méi phuwong phap giang day”.

b. Bién phdp :

- Tham muu Hiéu trudng ting cudng trang bi thiét bi va d6 dung day hoc dap
g moi yéu cau hoc tap cua hoc sinh, timg budc xay dyng nha trudng theo hudng
chuan hoa, hién dai hoa va dat Chuan quéc gia.



- Chu trong phuc vu day thyc hanh ¢ cac bo mén co cac tiét thuc hanh nham
gin ly thuyet voi thuc tlen “hoc di do1 véi hanh™.

- Diéu tra co ban, nim chic tinh hinh va nhu cau vé do dung day hoc, tai liéu
tham khao c6 ké hoach trang bi b6 sung trudc mat va lau dai.

- Cung cip day du cho GV nhitng db dung, thiét bi san co, to chirc sir dung hop
1i, bao quan chu ddo, sap xép ngin nap...

- T6 chirc tt cong tac gidi thiéu sach bao, trang thiét bj moi.

- Xay dung ké hoach 1am d6 dung day hoc trong gido vién va hoc sinh. T4 chirc
Hoi thi 1am do dung day hoc tai don vi, tham gia hoi thi cép Huy¢n.

- Xay dung tu sach phap luat, ti sach gido duc dao duc.

- Thyc hi¢n ding nghiép vu chuyén mon.

- Mdi nam hoc 2 1an t6 chirc kiém ké thu vién, thiét bi dé ndm tinh hinh bién
dong sach, tai liéu...qua d6 co bién phap diéu chinh, bo sung.

- Xay dung so6 nhat ky phong bd mon qua d6 Ban giam hiéu va phu trach thiét
bi nam bat kip thoi tinh hinh hoat dong cac phong va tinh hinh thi nghiém, thuc hanh
cac mon.

c. Chitiéu:
- Xay dung Thu vién dat Thu vién truong hoc tién tién.
- X4y dyng Thiét bi dat mirc t6t.
*Chi tiéu phin ddu: hoan thanh t6t nhiém vu.

4. Cong tac tai chinh ké toan:
Trong tam:

- Thuc hién day du kip thoi cac ché do chinh sach dé ban hanh, chii dong dé
suét tham muu t6t cho hiéu trudng vé viée sir dung cac han muc kinh phi, cac loai
quy trong nha truong. Thong ké cap nhat day du sb tai san, cing nhu thanh 1y sira
chita mua sam kip thoi.

- Pam bao tién mat dung qui dinh thu chi diing nguyén tac tai chinh.

- Quan 1i tbt tién mit, cong khai tai chinh dung ki, chiu trach nhiém c4 nhan
trude hidu trudng vé nhitng sai sot cia minh.

- Thyc hién ding nghiép vu tai chinh ké toan.

a. Yéu cdu:

- Thuc hién quyén tu cha, ty chiu trach nhiém vé sir dung ngan sach, tai chinh,
tai san cua don vi theo quy dinh tai Nghi dinh s6 43/2006/ND/CP, ngay 25/4/2006
ctua Chinh phu: cong khai thu chi tai chinh theo quy dinh.

- bam bao thyuc hi¢n dung du, kip thoi cac ché d6 chinh sach d ban hanh, chu
dong tham muu cho Hi¢u truong vé viéc sur dung cac han muyc kinh phi, cac loai quy
trong nha truong.

- Kip thoi cap nhat sO tai san khi co su tang, giam vé tai san, tham muu dé xuat
thanh i, sira chita, mua sim tai san.

- Quan ly tt tién mat ciia nha truong.



- Cong khai tai chinh dinh ky va chiu su kiém tra cua Hiéu truong, chiu trach
nhiém c4 nhan trudc Hiéu trudng va cap trén vé nhimg sai sot néu co.

- Thyc hi¢n ding nghiép vu ké toan tai chinh.

- Tham muu ning luong, nang ngach CB-GV-NV va hop dong lao dong cac ddi
tugng khac c6 lién quan.

- Tham muu xay dung Quy ché chi tiéu ndi bd va cac quy dinh cong tac tai canh
cé lién quan.

b. Bién phap:

- Xay dung quy dinh cu thé vé& quy trinh giai quyét cong tac tai chanh tai don vi.

- Xay dung hé thong ho so, s6 sach hoan chinh

- Ty kiém tra d6i chiéu hing quy. Hiéu truéng kiém tra xac suit 1 1an/quy.

C. Chi tiéu:
- Tham muu thuc hién dﬁy du, kip thoi, dang quy dinh cac ché do.
- Cong khai hang quy cac khoan thu, chi.
* Chi tiéu phan d4u: Hoan thanh tot nhiém vu.

5. Cong tac bao vé phuc vu:
Trong tam:
- Thuc hién tét viéc bao quan tai san ctia co quan gitt gin t6t an ninh trat tu
trong nha truong.
- Kip tho1 tham muu stra chira tai sdn nha truong ludon gitt moi truong sach,
xanh dep, chim soc t6t cac bon cay kiéng, cdy xanh trong nha trudng.
- Ludn néu cao tinh than canh giac cao dé thuc tot cong tac bao vé trong co
quan.
- Phuc vu dap tmg kip thoi cac diéu kién vé vé sinh, nudc udng cho tip thé
duoc thodi mai trong cong tac.
- Chim lo day dt nuée udng cho gido vién — hoc sinh.
a. Yéu ciu:
- Bao quan tét tai san nha truong, bao vé co quan lam tét cong tac giit gin an
ninh trat tu trong khuén vién va trudc cong truong.
- Kiém tra viéc ra vao co quan cia CB-GV-NV, hoc sinh va khach dén lién hé.
- Néu cao trach nhiém dbi vé6i viée gitt gin “Xanh-sach-dep-an toan” trudng 16p
va noi lam viéc.
- Phuyc vu cac yéu cau cua nha truong tao diéu kién cho CB-GV-NV va hoc sinh
thoai mai trong hoc tap, giang day va lam viéc.
b. Bién phap:
- Thyc hién tét quy ché 1am viéc cta don vi.
- Phan cong tryc bao vé 24/24.
- C6 s6 theo dai ca tryc.
- T6 chirc tuan tra thuong xuyén vao ban dém, phdi hop Giam thi quan 1y né
nép nha trudng vao ban ngay.



- Phuc vu truc dﬁy du trong gio hanh chanh dé dam bao cong tac phuc vu duogc
xuyén sudt.
C. Chi tiéu:
- Khong dé xay ra tinh trang mat an ninh trong nha trudng.
- Khong dé xay ra hu hong, that thoat tai san don vi.
- Phuc vu chu déo cac bo phan va khach dén lién hé.
* Chi tiéu phan d4u: Hoan thanh tot nhiém vu.

6. Cong tac tong phu trach doi thiéu nién tién phong

- Chu trong rén luyén dao duc cho hs, xay dung duoc cach séng co trach
nhiém.

- Can tap trung gido duc rén luyén hs thuc hi¢n tdt chui d& nam hoc cua nganh
doan do.

- Lanh dao d6i TNTP tb chtrc tot cac hoat dong ngoai khoa mham gilp cac em
vui choi bo ich, hd trog tot cho viée hoc tap.

- Thudng xuyén t6 chirc cic hoat dong, phong trao thi dua hoc tap, tao san choi
b6 ich cho cac em hs.

- Xay dyung do6i thiéu nién nong cdt, phat dong phong trao thi dua hoc tap tot
thi tim hiéu truyén théng dia phuong.

- Xay dung lyc luong thanh nién nong cét dé lam tdt cong tac phat trién doan
vién.
* Chi tiéu phan d4u: Hoan thanh tdt cong tac duoc giao.

7. Cong tac Y té hoc dwong:
a. Yéu cau:
- Thuc hién cong tac cham lo strc khoe cho CB-GV-NV va hoc sinh:
= T6 chirc tu thude cho gido vién va hoc sinh.
= T chitc kham strc khoe dau nim cho hoc sinh, gido vién.
= Tuyén truyén phong chéng bénh hoc dudng, bénh nghé nghiép, bénh
AIDS, bénh ctm céc loai, bénh St xuat huyét, tac hai cua ma tay (thuéc
1a)...
- Quan tAm vé sinh méi trudng, an toan thuc pham.
- Thyc hi¢n cong tac BHYT, BHTN cho gido vién va hoc sinh.
- Kiém tra vé sinh nha truong va theo doi viéc budn ban, v¢ sinh cén tin.
b. Bi¢n phap:
- T6 chire kiém tra hiang ngay, c6 ghi bién ban cu thé.
- Ra soat cac quy dinh v€ cong tac Y té dé co bo sung, diéu chinh kip thoi.
- Nhan vién Y té chit dong tham muu kip thoi vé cong tac Y té hoc duong cho
Hi¢u trudng.
C. Chi tiéu:



- Pat diém tbi da theo thang diém danh gia cong tac Y té trudng hoc theo
Thong tu lién tich s6 18/2011/TTLT-BGDDT-BYT ngay 28 thang 4 nam 2011 cia
Lién bo Gido duc va Pao tao — BO Y té.

* Chi tiéu phin d4u: Hoan thanh tdt cong tic duwoe giao.

8. Cong tac pho cap:

- Quan 1y chit ché& danh sach hs nghi boé hoc dé c6 ké hoich van dong hoc sinh
ra 16p ra lop.

- C gan duy tri cac 16p da duoc khai giang

- Phdi hop véi chinh quyén cac 4p tién hanh diéu tra, kiém tra tré em trong do
tudi phd cap gido duc thudng xuyén , quan 1y chit ché hoc sinh dang hoc & cc 16p
phé thong, 16p phé cap, va hoc sinh nghi bo hoc, cé ké hoach huy dong tré bé hoc
tro lai 16p.

a. Yéu ciu:

- Quan triét Nghi quyét s6 41/2000/ QH10 ctia Québc hoi, chi thi 61/2000/ CP —
TW va cac vin ban huéng din vé thuc hién phd cap gido duc THCS.

- Tiép tuc phdi hop tét giita cac ban nganh, doan thé dé thuc hién t6t cong tac
PCGD THCS tai dia phuong.

- X4c dinh cong tac pho cap gido duc THCS 1a trach nhiém ciia nha truong, cia
thay c6 gido va 1a nhiém vu chuyén mén tht 2 cta nha truong.

- Nam viing s6 liéu diéu tra hoc sinh nghi bo hoc trén dia ban. Tiép tuc cung ¢,
duy tri, nang cao chét luong hiu qua cong tac PCGD. Tich cyc tham muu kip thoi
cho cép uy, chinh quyén dia phuong va ban chi dao PCGD cua xd trong viéc phbi
hop cac luc luong, cac doan thé nam chic doi tuong trong dién PC dé c6 bién phap
hiru hi¢u trong viéc huy dong ra 16p, duy tri si so, thuc hi¢n t6t cac chi tidu vé
PCGD, chéng tai mu hodc giam chi tiéu PCGD.

- C6 gang duy tri si s0 hoc sinh pho thong, nang cao hiéu suat dao tao.

b. Bién phdp:

- Quyét tam duy tri va gitt viing si s6 hoc sinh, giam t6i da ti 1¢ hoc sinh nghi bo
hoc giita ching, dong thoi phai nang cao chat luong toan dién dé han ché ti 1¢ ¢ lai
16p trong ndm hoc.

- Huy dong 100% s6 hoc sinh tét nghiép tiéu hoc vao 19p 6, quan tim dic biét
va tao diéu kién dé cac em lam quen v6i moi truong hoc tap moi.

- T6 chuc that tot viéc day va hoc ¢ cac 16p phd cap gido duc THCS bang chinh
lwong tdm va trach nhiém ngudi thay.

- Hang tuan ctr gido vién tham gia hop giao ban cting UBND phan 4nh kip thoi
tinh hinh truong 16p véi dia phuong.

- Tich cuc tham muu kip thoi cho cap Uy va chinh quyén dja phuong trong viéc
phéi hop cac lyc luong trong viéc huy dong hoc sinh ra 16p.

- Van dong gido vién pho cap lam tot cong tac ctia minh bang chinh tam huyét
va trach nhiém cta ngudi thay.

C. Chi tiéu:



- Tiéu chuan 1: Huy dong 100% hoc sinh t6t nghiép tiéu hoc vao hoc 16p 6.

- Tiéu chuan 2: Ti 1& hoc sinh tot nghiép trung hoc co s& tr 98% trd 1én; ty 1€
thanh thiéu nién trong do tudi tir 15 dén hét 18 co bang tét nghiép trung hoc co s
hodc trung hoc co s (hé bd tic) tir 87% trd 1én.

* Chi tiéu phan ddu: Hoan thanh t6t cong tac dwoc giao.

Trén day la ké hoach chung cua cac bo phan to Van phong, mdi bo phan co ké
hoach cu thé dé thuc hién tot nhiém vu caa minh gop phan vao viéc thuc chung ke
hoach nam hoc cua nha truong.

I11. BIEN PHAP KHAC PHUC KHO KHAN, THUC HIEN KE HOACH

- Tang cuong cong tac bdi dudng, cip nhat kién thirc, k§ ning vé chuyén mon
nghiép vu.

- Thyc hién nghiém tic quy ché dan chu trong nha trudng, ¢ bién phap dong vién
can bo, vién chirc, nhan vién cia to phat huy tinh tu gidc vé ky luat lao dong, tinh
than trach nhiém, tinh than doan két, phdi két hop, giup d& nhau khic phuc khé
khan, hoan thanh t5t moi nhiém vu.

IV. PANG KY DANH HIEU THI PUA

1. Tap thé
+ Tap thé Lao dong tién tién

2. Canhan

+100% dat danh hiéu Lao dong tién tién

KE HOACH THUC HIEN NHIEM VU NAM HQC

I. Phan cong chuyén moén nghiép vu

STT | Ho vatén
V& Vian Thoén
01 A
PT Thu vién
02 Nguyén Huynh Trac Linh

Van thu — Hoc vu

Nhiém vu chuyén mén dwoc giao.

- T6 truong - Phy trach chung

- Phu trach cong tac Thu vién — thiét
bi

- Thuc hién cac cong tac khac do
Hi¢u trudng phan cong.

- Phoi hop kiém tra ndi by cac thanh
vién trong to.

- Quén ‘1}'/ con d4u, hod so hoc ba s
diém, bang tot nghiép.

- Theo d&i hoc sinh chuyén di, dén.

- Cong tac tong hop, théng ké, bao
Cao.

- Thuc v hién cac cong tac khac do
BGH, t6 truéng phan cong.

Ghi chu

GVKN



03

Ké toan

Lam Thj Minh Huong - Phu trach cong tac Tai chinh — ké

toan, ché do chinh sach, quan 1y tai
san...

- Phu trach cong tac y té hoc dudng

- Phu trach céng tac v€ sinh truong

Nguyén Thi Quyén hoc.

04

- Quan i tai chinh.

Y Té - Thu quy - Thuc hién cac cong tac khac do

05

06

Lé Van Dung
Nhan vién Bao vé

BGH, t6 trudong phan cong.

- kiém tra vé sinh méi truong.

- Bao v€ an ninh trat tu, tai san nha
truong, stra chita CSVC.

- Trong gitr xe cia GV + Khach.

- Thuc hién cac cong tac khac do t6
truong phan cong.

- Phuc vu; phuc vu nudc udng cho

Huynh Thi Kim Nudi hoc sinh, v¢ sinh cac khu

Nhéan vién phuc vu - Thuc hién cac cong tac khac do

07

Nhan vién bao vé

Nguyén Vin Gioi

BGH. to truong phéan cong.

- Bao v€é an ninh trat tuy, TS nha
truong.

- Trong giir xe cia GV + Khach.

- Thucqhién cac cong tac khac do
BGH, t6 trudng phan cong.

KE HOACH THANG

HDTV

THANG

CONG VIEC

BO SUNG

- Thyc hién cong tac tuyén sinh vao 16p 6 nim hoc 2019 -
2020.

- Chuén bi cac diéu kién co s& vat chat don nim hoc mai.

-Y té co bién phap cu thé hiéu qua dé phong chéng dich st
xuat huyét va cac dich bénh khac trong nha truong.

- CB-GV-CNV-HS nha truong vé sinh sach sé€ trong ngoai 16p
hoc.




- Pam bao tdt an ninh trat tu trong nha truong, tranh dé mat
mat tai san

- B6 sung sach- TB day hoc can thiét cho nim hoc moi

- Thuc hién bao cao kip thdi vé PGD

- Bo céo két qua td chirc hoat dong hé

- B4o c4o nhanh dau nam hoc

- On dinh n@; nép, an tam cong tac, khéc phuc moi kh6 khan
hoan thanh t6t nhiém vu nam hoc.

- Duy tri ky cuong né nép co quan, trién khai hoc tip cc vin
ban nam hoc maéi.

- Thyc hién tot thang an toan giao thong.

- Chuan bi tot, day du cac diéu kién phuc vu cho khai giang.

- Tuyén truyén hoc sinh tham gia mua BHYT(100%), BHTN
dat ty 1€ cao. (95% trd 1€n)

- Tham gia xay dung cac van ban quy dinh ndi bo cia truong.
- Lap to trinh, du toan thu chi cac khoan dong gop thoa thuan
v6i phu huynh hoc sinh thong qua hdi nghi PHHS dau nam.

- Chuan bi kinh phi cho khai giang, trung thu, Hoi nghi
CBCC.

- Bdo céo ting giam bién ché

- Pam bao tét an ninh trat tu trong nha truong, tranh dé mat
mat tai san

- Lap danh sach hoc sinh theo ma s

- Xay dyng ké hoach KT NB
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- Thuc hién nghiém ndi quy co quan

- T6 chitc HNCBCC

- BDam bao ngay cong theo quy dinh.

- Tich cuc tham gia cac phong trao thi dua.

- Pon dbc thu cac loai qui theo quy dinh.

- Bdo c4o nang luong thudng xuyén va phu cap tham nién

- Hoan thanh ding ky thi dua dau nim.

- Trang tri, sap xép lai cac phong lam viéc.

- Giit gin an ninh trat tu, lam tét céng tic PCCC trong nha
truong.
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- Phat dong phong trao thi dua 1ap thanh tich chao murng ngay
nha gido Viét Nam 20-11.

- Don dbc thu cac loai quy theo quy dinh.

- Chuén bj kinh phi phuc vu cho 20/11

11 - Poi chjé’uw du toan KBNN 11 thang, ddi chiéu ting giam
CBGYV dé bo sung ngén sach.
- 'Y té: Tuyén truyén phong cac bénh mua Dong
- Vé sinh sach sé.
- Lam tbt cong tac an ninh trat ty trong nha trudng.
- Tham gia t(x)q chire cac hoat dong ky niém ngay 22/12 T6
chtrc thi tim hiéu chu dé vé: QPNDVN
- Kiém tra hoan thién ho so Tai chinh ké toan dé chuan bi 1am
bao c4o quyét toan ndm 2019
12 - Nang luwong 6 thang cudi ndm 2019
- T6 chtrc Kham stc khoé dinh ky cho HS
- Kiém ké tai san cubi nam
- Bdo cdo so két cong tac kiém tra noi bo
- Chuan bi nghi Tét duong lich.
- Hoan thanh B&o céo théng ké so két ki I theo quy dinh cua
phong GD&DPT
- Hoan thanh Hé so kiém ké tai san c6 dinh.
1 - Hoém’ thanh Ho so luu trttr nam 2019
- So két hoc ky I 1am va dé ra phuong hudéng hoc ky 1II.
- Tap hop thu céc loai quy chudn bi ndi dung cho bao cao tién
do thu ndp céc loai quy trong hop phu huynh hoc sinh lan 2.
- Bao cao chuong trinh quan 1y truong hoc SMAS, emis
- Ké hoach t6 chirc ky niém ngay 3/2
- C6 ké hoach trong cay xanh : du kién tréng thém cy xanh,
cay bong mat
9 - Thuong xuyén v¢ sinh cac khu vuc: dam bao luon sach dep

- Chuan bi tét nguyén dan.
- bam bdo an toan, an ninh trat tu trong nha trudng, dac biét
trong dip tét nguyén dan.
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- Ké hoach t6 chirc ky niém ngay 8/3, ngay 26/3

- B4o cédo dinh ky hang thang, hang quy

- Pon ddc thu ndp cac loai quy theo quy dinh.

- Bang ky quy luong quy 11/2020

- Kiém tra vé sinh cac phong hoc

- Tuyén truyén phong chdng cac bénh mua heé.

- Bam béo v¢ sinh sach s€, an ninh trat tu trong nha truong.
- Chuan bi hd so kiém tra TV, TB, HV

- Ké hoach t6 chirc ky niém ngay 30/4 va 1/5.

- Pon dbc thu ndp cac loai quy

- Bao céo, cong khai tai chinh

- Bao céo tong két cong tac KTNB

- Pon ddc thu ndp cac loai quy theo quy dinh

- Pam bao an ninh trat tu trong nha trg:c‘mg, bao quan tdt tai
san nha truong, khong dé xay ra that thoat.

- Cham s6c cac mang cay xanh trong trong khuon vién.

- Luu trit, cap nhat dﬁy du cac van ban di, dén

- Thuc hién hd so hoc sinh 16p 9

- Chuan bi co s& vét chét to chirc KT hoc ki 11

- Tong két thi dua.

- Tong két nam hoc.

- Thyc hién nhiém vu do Hi¢u trudng giao.

- Thuc hién cac bao cao cudi nim

- Péi chiéu dy toén tai kho bac.

- Rut du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- T6 chitc quan 1y van ban, giai quyét vin ban di, dén.

- Quyét todn hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1€ khac.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo hoc.

- Ra soat hd so CB,GV, NV du diéu kién nang luong dén ky
nang luong, lam thu tuc nang lvong cho CB, GV, NV.

- Hoan tét cac loai ho so nha truong, ho so ca nhan, hd so hoc
sinh.

- Kiém tra co vat chit, cung nha trudng co ké hoach bao vé tai
san, CSVC trong he.

- Hiéu trudng, ké toan, thu quy quyét toan tai chinh.
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- Béng ching tir thang.

- Thu hoi sach cia GV va HS.

- BC két qua hoat dong cua thu vién.

- T6 chtic quyén gop SGK va ting SGK.

- Theo d&i danh gia viéc sir dung do dung ctia GV.

- Kiém tra, tu b6 d6 dung.

- Péanh gia cong tac thiét bi d6 dung trong nam hoc.

- Panh gia chat lugng d6 dung.

- Bao c4o chuong trinh quan 1y trudng hoc cong TTDT
- Bao c4o tong két cudi nam.

- Pdi chiéu duy toan tai kho bac.

- Rut du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- T6 chitc quan 1y van ban, giai quyét vin ban di, dén.
- Hiéu trudng, ké toan, thi quy quyét toan tai chinh .
- Bong chiing tir thang.

6-7 | _ Tién hanh kiém ké va phan loai sch, tap chi.

- Kiém ké thu vién.

- Bdo quan kho sach, tai liu, tai san, trang thiét bi thu vién

trong he.

- Kiém ké thiét bi d6 dung.

- T6 chtic vé sinh, bao quan chdng mét mat, hu hong trong he
Noi nhn: TT. TO VAN PHONG
- Lanh dao nha truong
- Luu Van thu
- Luu hd so to VP

V6 Van Thoén
HIEU TRUONG
Pa ky

Nguyén Thanh Tuén
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