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Quang Cong, ngay 14 thang 10 nam 2023
~_ KE HOACH HOAT PONG
TO VAN PHONG NAM HOQC: 2023 - 2024

- Can clr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua Bo gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, Truong THPT va
Truong Pho thong c6 nhiéu cap hoc;

- Can ct ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc 2023 — 2024 cta nha
truong;

- Can ¢l vao tinh hinh thyc té cua nha truong, To Vian phong xiy dung ké
hoach hoat dong nam hoc 2023 - 2024 nhu sau:
I/ PAC PIEM TINH HINH:

1. Chinbh tri tu twéng:

- Nam hoc 2023 - 2024 nganh Gido duc va Pao tao huyén Quang Pién ciing
nhu nha trudong déy manh cudc van dong hoc tap va lam theo tu tudng, dao duc,
phong cach H6 Chi Minh, thuc hién t6t cac quy dinh vé dao dirc nha gido va xay
dung quy tic tng xi trong trudng hoc.

- Tiép tuc ting cuong nén nép, ky cuong, ning cao chit luong hiéu qua cac
hoat dong gido duc trong truong tiéu hoc va cha trong giao duc dao dtrc, 16i
song, rén luyén k¥ ning séng cho hoc sinh; Tang cudng an ninh, an toan trudng
hoc, tich cuc ph(‘)ng/chéng xam hai va bao luc hoc duong; chu trong xay dung
van hoa hoc dudng trong moi truong gido duc; thuc hién thiét thuc, hiéu qua cac
cudc van dong, cac phong trao thi dua cua nganh.

- P61 méi chuong trinh gido duc, cong tac kiém tra va danh gia két qua gido
duc; thuc hién c6 hi€u qua cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; lam tbt
cOng tac phd cap; dau tu co s¢ vat chat (CSVC) dé dam bao viéc day hoc va td
chue cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p (NGLL);

2. Chirc nang, nhiém vu cia t0: ,

- T6 van phong c6 vi tri dac biét quan trong trong nha truong, c6 moi
quan hé chzit ché tdi tat ca cac to chire, doan thé trong truong.

- T6 van phong bao gom cac thanh vién truc ti€p thuc hién cong tac hanh
chinh trong nha trudng, nhdm phuc vu va hd trg cho cac hoat dong giang day,
gido dyc cta nha trudng, gitp Hiéu truong quan 1y diéu hanh moi hoat dong vé
linh vuc hanh chinh trong truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng chi dao thuc hién nhi€ém vu, cac hoat
dong cua nha truong.



- Nam bat va xu 1y kip thoi moi thong tin lién quan dén nha truong,
- Truc tiép quan h¢ véi cha me hoc sinh trong nha truong
- T6 Vian phong trong nim hoc 2023 - 2024 gdm 5 thanh vién sau:

TT Ho va tén Chirc vu va cong viéc dugec giao
1 Tran Thi Hong Van T6 truong — Nhan vién Vin thu
2 | Phan Gia Huy T6 Pho — Nhén vién Thiét b
3 | Nguyén Thi Thao Nhan vién Ké Toan
4 | Phan Thi Bao Linh Nhén vién Y Té
5 Pao Dan Nhan vién Bao vé

1. Thuéan lgi:

- Puoc sy quan tam chi dao truc tiép cua Lanh dao nha trudong va dugc
BGH thuong xuyén quan tdm chi dao nén hoat dong ctia t6 ¢6 né nép va dat hi€u
qua trong cong viéc dugc giao.

- Pa sb cac thanh vién trong t6 tré, nhiét tinh va da cong tac lau nim trong
nganh, trong nghé nén c¢6 nhiéu kinh nghiém trong cong viéc dugc giao.

- Cac nhan vién trong t6 déu dat chudn dao tao, b tri dung chuyén nganh.

- 100% nhan vién trong t6 déu Hoan thanh nhiém vu.

- Cac thanh vién trong t6 ludn néu cao tinh than doan két, biét phéi hop
tbt trong cong viéc, tao dugc su déng thuan trong ndi bd, c6 y thirc trach nhi¢m
cao trong tung cong vié¢c.

- Co su cong tac tich cuc cua Ban dai dién CMHS, cua Hoi déng su pham
va GVCN I6p.

2. Khé khan:

- Hoc sinh da s6 1a con em néng dan, mot s6 gia dinh co6 diéu kién kinh té
kho khan nén viéc thu cac khoan dong gop thuong kéo dai phai mat nhiéu thoi
gian.

- C6 mot sd nhan vién & xa nén c6 nhiéu lic cling gip nhiéu kho khian
trong cong viéc dot xudt ctia nha trudng.

I1. CAC NHIEM VU, CHI TIEU VA BIEN PHAP THU'C HIEN:
1. Nhiém vu va cac giai phap:
1.1. Cong tac Van thw -Lwu trir:
+ Hoan thanh tot cong tac hd so phd cap gido duc ndm 2023



+ Thuc hién t6t ché d6 bao cdo, chuyén tai, cdp nhat thong tin kip thoi,
chinh xac.

+ Thyc hién tét cong tac luu trit, bao mat thong tin, in 4n phat hanh kip
thot to1 1anh dao nha truong, do1 ngili can bg, giao vién va hoc sinh.

+ Hoan thanh céc loai hd so, s6 sach theo quy dinh cta truong va Phong
GD&DT.

- Hoan thanh cac Nghi quyét, cic bién ban, cac ké hoach khac theo yéu
cau cua nha trudng.

- Cong van di-dén phai vao s6 va luu trit day du, trinh 1anh dao xir 1y kip
thoi

- Hang ngdy va dau tuan phai liy thong tin ciia PGD qua mang internet dé
bao voi lanh dao xur 1y kip thoi.

1.2. Céng tac thieét bi: ’ )

- Xay dung ké hoach hoat dong cua phong thiét bi trong ndm hoc, ké
hoach tuan, thang.

- Thyc hién nghiém tac cac quy dinh, quy trinh vé nghiép vu phu trach
thiét bi gido dyc. Quan ly va bdo quan tdt cac tai lieu, tai san cua phong thiét bi,
dam bao cac ndi quy, quy dinh vé cho muon db dung. Truc tiép hudng dan hd
trg gido vién st dung d6 dung day hoc.

- Xay dung ké hoach quan 1y, st dung, kiém ké theo quy dinh, dé xuét
thanh 1y va mua mdi DPDDH b6 sung hang nim. Tham muu vé&i 1anh dao mua bd
sung cac thiét bi con thiéu...

- Theo ddi thuong xuyén lich cho muon d6 dung day hoc tai phong thiét
bi. Cung céc to truong kiém tra theo ddi viée st dung d6 dung day hoc cia gido
vién, bdo cdo hang thang cho Hiéu trudng.

- Ung dung CNTT trong cong tac quan ly thiét bi.

- Sép xép dung cu thiét bi phong bd mén, phong thiét bi dung chung,
phan loai thiét bi thi nghiém gon gang, khoa hoc.

- Gigi thiéu cac do dung day hoc, dung cu va hoa chit cho GV va HS.

- Stra chita nhiing tiét bi day hoc bi hu hong (c6 thé).

- Quéan ly phong may va bao cdo tinh trang may méc hang thang cho BGH
kip thoi.

1.3. Ké todn:

- Ké toan phai tham muu va giup Hiéu truong vé cong tac quan ly tai
chinh, ké toan ctia nha trudng;

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh;

- Lap du toan thu chi trong pham vi ngan sach quan 1y va cac ngudn ngoai
ngan sach nha nude va phu huynh quén ly;



- Tham muu v6i Thu truong, CTCP co quan dé xay dung qui ché chi tiéu
nd1 bd hop 1y

- Phan b ngudn kinh phi mua sdm va sira chita tai san ¢é dinh hop 1y va
can dbi trong toan bd kinh phi cua trudng cin ctr vao nhu cau mua sim va sta
chita tai san c¢b dinh do cac phong chirc ning dé xut;

- T6 chire cong tac hach toan ké toan theo ché d6 tai chinh ké toan cua Nha
nudc.

- Kiém tra giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac khoan thu nop, thanh
toan no; kiém tra viéc quan ly, str dung tai san va ngu@)n hinh thanh tai san; phat
hién va ngin ngira cc hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan.

- Quyét toan cac nguodn kinh phi, 14p va ndp bao cdo quyét toan dung thoi
han.

- Phan tich thong tin, sb licu ké toan; tham muu, dé xuit, cac giai phap
phuc vu yéu cau quan 1y va quyét dinh kinh té, tai chinh cua Nha truong.

- Cung cip thong tin, sd liéu ké toan kip thoi, ddy du, trung thuc, minh
bach cho t6 chitc, ca nhan theo quy dinh ctia phap luat

- Lam t6t chuyén mon nghiép vu; thanh quyét toan, lam cac ché d6 kip
thoi cho can bd gido vién, nhan vién theo dung yéu cau, theo doi thu, chi dam
bao niém yét cong khai theo dinh ky va quy dinh cta Hiéu trudng.

- Ho so s6 sach day du 1 rang , ¢6 lwu giit can than.

- Chiju trich nhiém thanh toan, quyét toan chinh xac, rd rang cac loai quy
theo dung luat tai chinh; niém yét bao céo vé thu chi ngan sach theo quy dinh

- Lap ho so ké toan theo quy dinh.

- Quan 1y co s vat chit cta nha trudng (theo ddi, thong ké, stra chita kip
thoi co sé vat chit cac trang thiét bi day hoc)

- Quan ly van phong, 1am cic vin ban bao céo theo yéu cau quy dinh cua
nha truong dam bao tinh phap quy; cap nhat cac hd so chimg tir thu chi thanh
quyét toan hang thang, quy nim hoc theo hé théng va thoi gian cua ting loai hd
SO.

- Thuong xuyén kiém tra cac gidy to ¢ lién quan dén hoc sinh kip thoi
chinh stra chira nhirng sai sot.

- Nam tinh hinh dién bién s6 luong hoc sinh cua truong, 16p theo hang
thang trén may tinh dé thuan tién cho viéc quan ly.

- Lap danh sach HS hiang nim theo 16p, nim sinh, gigi tinh... cu thé dé
tranh sai st trong bao céo.

- Thudng xuyén theo ddi, nhic nhd cic thanh vién trong t6 thyc hién tbt
thuc hién dung qui ché chuyén mon va va hoan thanh cong viéc ctia minh.



- Cap nhat day du hd so, s6 sach quan 1y cua to
- C6 ké hoach hop t6 hang thang dung theo qui dinh dé danh gia nhitng
cong viée da thyc hién va xay xung ké hoach cho thoi gian tiép theo.
1.4. Yté , thii quy:
- So cép ctru ban ddu cho hoc sinh c6 su ¢b xay ra trong cac budi hoc theo
quy dinh.
- Hoan chinh HSSYT cua tirng hoc sinh trong truong hoc ( 16p 6-9)
- Tham muu v&i BGH vé céc ké hoach cong tac tuyén truyén cac dich bénh
- Két hop TPT d6i thyuc hién tuyén truyén phong bénh cho hoc sinh
- Mua moét sb thude theo danh muc y té truong hoc dugc str dung dé phuc
vu cho hoc sinh
- Két hop v6i TTYT dia phuong kham st khoe cho hoc sinh toan truong
- Lap ho so va quan 1y t6t hé so BHYT
- Tham gia tap huan dinh ky do Trung tam Y té t6 chirc
- Thu ndp cac khoan theo quy dinh cua trudng, ctia nganh
- Thuong xuyén kiém tra cong tac vé sinh truong hoc va Phéi két hop véi
TPT, BV dé kiém tra danh gia cong tic vé sinh hang ngay, hang tuan cua HS va
bdo v¢ nha truong
1.5. Bdo vé:
- Bdo dam cong tac truc dém, truc bao lut.
- Vé sinh cac phong chirc ning ( phong HP, Phong vé sinh GV, HS ) hing
ngay
- Cong viéc vé sinh co quan : Hang tudn vé sinh quanh truong hoc hing
ngay, hang tuin
- Bao vé tot CSVC cua nha truong va két hop voi Y té, TPT
- Tham gia cit co san vuon, tudi cdy va tu stra cac trang thiét bj hu hong
trong nha trudong.
- Hoan thanh nhitng cong viéc da cam két trong hop dong lao dong.
- Tham gia phuc vu cac hoat dong khac trong nha truong kip thoi khi co
yéu cau.
- Ludn chu dong trong cong tac dugce phan cong tranh trinh trang nhic nho.
- Thue hién céc cong viée khac khi hiéu truong va td vin phong phin cong.
2. Chi tiéu:
- Ca nhan:
+ Lao dong tién tién: 05 Nhan Vién
- T6 : Hoan thanh xuét sic nhiém vu
3. Cac bién phap thuc hién:



- Phan cong cic nhiém vu cho cac thanh vién can phai rd rang, pht hop véi
nang luc chuyén mon.

- Tao diéu kién tot nhat vé thoi gian, kinh phi cho phép dé hd trg cac thanh
vién hoan thanh tot cong viée duoc giao.

- Huéng dan céac thanh vién trong td hoan thanh tdt nhiém vy trén co s&
quy ché thuc hién nhiém vu cua truong tiéu hoc.

- Duy tri ché d¢ hop t6 01 1an/ tudn dé danh gi4 cong tac dong thoi trién
khai ké hoach, phan cong nhi€ém vu cho cac thanh vién trong t6

- Kiém tra va nhic nhd cic thanh vién trong to thuc hién dang quy ché
chuyén mon

- Pong vién va nhic nh¢ thyc hién dung qui ché va Nghi quyét cia Cong
doan co quan; Tham gia day du cac phong trao do Cong doan van dong va to
chuc; Thuc hién tot h’lélt ATGT, ludén hoc tap va lam theo tam guong dao duc
HCM va hoan thanh t6t cong viéc dugc giao ma minh phu trach .

KE HOACH CHI TIET TUNG THANG NAM HOQC 2023-2024

THANG CONG VIEC

- Phoi hop vé6i Ban giam hiéu nha truong giai quyét kip thoi co sé vat chat
can thiét.

- Trang cép vin phong pham dau nim cho can bd gido vién.

- Péi chiéu du toan tai kho bac.

- Rut du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- Béng chung tir thang.

- Cap nhat cong van di - dén, vao sb va chuyén giao vin ban.

- T chtc quan 1y van ban, soan thao vin ban, theo ddi hoc sinh chuyén dén,
chuyén di, bo hoc.

- Chuan bi ho sé s sach cho gido vién, bién ché 16p hoc.

- Nhan ho so sb sach tai PGD.

- Cap nhat thong tin trong cong TTPT.

- To chirc lao dong vé sinh trudong 16p ddu nam hoc.

- Tu stra co s& vat chat, nha vé sinh hoc sinh, anh sang 16p hoc.

- BO phan TB chuin bi cac thiét bi can thiét dé phuc vu cong tac day hoc.
- Mua b sung thuéc trong phong y té.

- Tuyén truyén phong chéng dich bénh Covid-19.

- Truc, bao v€ co quan, tu sua ban ghé bi hu hdong.

- Thu vién 1én ké hoach bd sung cac dau sach.

- Pbi chiéu dy toan tai kho bac.

- Rut du toan chi lvong, chi thudng xuyén.

- Lap ké hoach thu, hoc phi ndm hoc 2023— 2024.

9 - Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1€ khéc.

- Bong chung tir thang.

- Cap nhat cong van di - dén, vao sb va chuyén giao vin ban.
- Bong ma s6 hoc ba.




- T6 chirc quan 1y vin ban, soan thao van ban. Luu trir ho so.

- Cap nhat ) dang b, bao cao dau nam trén Céng TTDT.

- Hoan thién ho so hoc ba 16p 6 va cac loai hd so cua nha truong.
- Theo doi1 hoc sinh chuyén dén, chuyén d1, bé hoc.

- T6 chiic lao dong vé sinh trudng 16p,tuyén truyén phong chdng dich bénh
dau mat do, sot xuat huyét, tay chan miéng. ...

- Lén ké hoach kham strc khoe dinh ky cho hogc sinh.

- Nam sb lugng hoc sinh nam trong ché d6 chinh séach.

- Thu s6 va thé¢ BHYT khac (HS nam trong ché do)

- Truc, bao v€ co quan, thuc hién nhiém vy BGH giao.

- Hop t6 chuyén mon.

- Tham gia cac hoat dong cua nha trudng va cong doan dé ra.
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- Thyc hién nhiém vu do Hiéu trudng giao.

- Péi chiéu du toan tai kho bac.

- Rut du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1¢ khac.

- Béng chung tir thang.

- Lap du toan 2023 ndp PGD-PTC.

- Can d6i kinh phi cudi nam nop PTC

- Cap nhat cong vin di - dén, vao sb va chuyén giao vin ban.
- T chuc quan 1y van ban, soan thao van ban.

- Lam cong tic PCGDTHCS-XMC

- Cung Nha trudng, Cong doan t6 chire Hoi nghi CBCC, VC.
- Cung Nha trudng lam cong tac phd cap GD THCS-XMC.

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

- Kiém tra, nhic nhé hoc sinh vé sinh truong 16p.

- Tuyén truyén phong chong bénh viém két mac, tv vin BHTN con ngudi
cho hoc sinh.Tham gia tap huén hoi thao.

- Thu ndp BHTN cho hoc sinh dot 1.

- Truc, bdo v€ co quan.

- Hop t6 chuyén mén.

- Muon tra thiét bi day hoc
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- Tham gia toa dam ky niém ngay Nha Gido Vi¢t Nam 20 — 11.
- Déi chiéu du toan tai kho bac.

- Rt du toan chi luong, chi thuong xuyén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1¢ khac.

- Quyét toan thu, ndp tién BHYT, BHTN cho hoc sinh.

- Bong chung tir thang.

- Kiém tra chuyén dé nhan vién thiét bi.

- Cap nhat cong vin di - dén, vao so va chuyén giao vin ban.

- T6 chtrc quan 1y van ban, soan thao van ban,

- Theo doi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo hoc.

- Lam cong t&c PCGDTHCS-XMC

- Kiém tra, nhic nhé hoc sinh vé sinh truong 16p.

- Tuyén truyén phong chéng HIV/AIDS.

- Tuyén truyén phong chong cong veo cot séng va tat khiic xa hoc duong va
bénh phong.

- Thu nép BHYT cho hoc sinh toan truong.




- Truc, bao vé co quan.

- Hop t6 chuyén mon.

- Ké truyén trudc co

- Muon tra thiét bi day hoc
- Muon tra sach thu vién

12

- Thyc hién nhiém vu do Hiéu trudng giao.

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

- Péi chiéu du toan tai kho bac.

- Rat du toan chi luong, chi thuong xuyén

- Hiéu trudng, ké toan, tha qui quyét toan tai chinh .

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1é khéc.

- Béng chung tir thang.

- Quyét toan ngan sach nim 2022, khoa sd tai chinh.

- Lap du toan ngan sach cho nam 2023 trinh co quan c6 thim quyén phé
duyét..

- Cap nhat cong van di - dén, vao sb va chuyén giao vin ban.

- T chuc quan 1y van ban, soan thdo van ban.

- Cap phat bang TN THCS cho hoc sinh. B4o cdo PMIS.

- Luu @€ kiém tra dinh ki.

- Thi hoc ky I, luu dé va dé cuong 6n tip hoc ky 1.

- Theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bé hoc.

- Ra so4at hd so CB,GV, NV du diéu kién nang luong dén ky nang lwong,
lam thu tyc nang lvong cho CB, GV, NV.

- Béng chung tir thang, chirng tir nam 2022.

- Lap du toan ngin sach cho nim 2023 trinh co quan c6 tham quyén phé
duyét.

- Tuyén truyén HIV/AIDS, t6 chitc ngoai khoa gido duc SKSSVTN, gidi-
binh dang gi¢i, PCXHTDTE.

- B4o c4o tinh hinh sir dung thuéc BHYT HKI

- Kiém tra, nhic nhé hoc sinh vé sinh truong 16p.

- Truc, bao vé co quan.

- Hop t6 chuyén man.

- Lén ké hoach doc sach, gidi thi€u sach theo chu dé...

- Sap xép dung cuy thiét bi phong bé moén, phong thiét bi dung chung, phan
loai thiét bj thi nghiém gon gang, khoa hoc.

- P6i chiéu du toan tai kho bac.

- Rt du toan chi luong, chi thuong xuyén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1¢ khac.

- Bong chung tir thang.

- Lap du toan chi ngan sach 2023.

- Kiém tra chuyén dé nhan vién van thu.

- Cap nhat cong vin di - dén, vao so va chuyén giao van ban.
- T6 chitc quan 1y vin ban, soan thao van ban.

- Theo doi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo hoc.

- Phuc vu Thi HKI.

- Cap phat bang TN THCS cho hoc sinh.

- B40 céo, thong ké giita nim trong cong thong tin dién tir.




- So két thi dua to.

- Tuyén truyén an toan v¢ sinh thuc phém, bénh lao, St xuat huyét,Rubella.
- Mua bb sung thudc trong phong y té.

- Truc, bao vé co quan.

- Hop t6 chuyén mon.

- Xay dung ké hoach quan ly, st dung, kiém ké theo quy dinh, dé xuét thanh
1y va mua méi DPDDH bo sung hang nim. Tham muu véi 1anh dao mua bd
sung céc thiét bi con thiéu...

- Pé xuit mua bd sung nhitng dau sach hay, cha dong lam thanh 1y nhiing
dau séach ci, khong con str dung duoc.

- Phoi hop vo1 nha trudong co ké hoach bao vé an toan tai san, CSVC cta nha
truong trudce, trong va sau tét, Truc tét theo lich.

- Thyc hién nhiém vu do Hiéu trudng giao.

- Péi chiéu du toan tai kho bac.

- Rut du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1¢ khac.

- Béng chung tir thang.

- Kiém tra toan dién nhan vién Y té.

- Cap nhat cong van di - dén, vao sb va chuyén giao vin ban.

- T6 chitc quan 1y vin ban, soan thao vin ban.

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

- Theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bé hoc.

- Kiém tra, nhic nhé hoc sinh vé sinh truong 16p.

- Tuyén truyén phong chéng bénh 1y qua dudng tiéu hoa,HIV,Cum A,S6t
xuét huyét,...

- Truc, bao vé co quan.

- Hop t6 chuyén mén.

- Mua séch

- Muon tra thiét bi day hoc

- Tham gia hoat dong chao mung ngay 8/3 va thanh 1ap DPTNCSHCM 26 - 3.
- Thuc hién nhiém vu do Hiéu trudng giao.

- Déi chiéu du toan tai kho bac.

- Rt du toan chi luong, chi thuong xuyén.

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

- Bong chung tir thang.

- Kiém tra chuyén dé nhan vién ké toan.

- Cap nhat cong vin di - dén, vao so va chuyén giao vin ban.

- T6 chirc quan 1y van ban, soan thao van ban.

- Theo doi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo hoc.

- Tuyén truyén phong chong cac bénh vé duong tiéu hoa,thuy dau, dé mat.. .
- Hoan thanh hé thong ho so kham stic khoé hoc sinh toan trudng.

- Truc, bao vé co quan.

- Hop t6 chuyén mon.

- Lén ké hoach doc sach, gidi thiéu sach theo chi dé...

- Muon tra thiét bi day hoc

- Thyc hién nhi€ém vu do Hiéu trudong giao.




- Pdi chiéu du toan tai kho bac.

- Rut du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1¢ khac.

- BPong chung tir thang.

- T chuc quan 1y van ban, soan thao van ban.

- Kiém tra chuyén dé nhéan vién Thu vién

- Cap nhat cong van di - dén, vao sb va chuyén giao vin ban

- Hoan thanh ho so hoc ba khéi 9.

- Nhan hd so thi sinh tu do.

- Tong hop dé kiém tra HKII ndp phong GD.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1¢ khac.

- Theo doi1 hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bé hoc.

- Kiém tra, nhic nho hoc sinh vé sinh truong 16p.

- Tuyén truyén VSATTP.

- Tiém phong udn van miii 1 cho hoc sinh nit K9.

- T chuc ngoai khoa tim hiéu vé da bénh.

- T6 chitc kham strc khoe cho hoc sinh

- Truc, bao v€ co quan.

- Hop t6 chuyén mon.

- Theo doi thuong xuyén lich cho muon dd dung day hoc tai phong thiét bi.
Cung cac t trudng kiém tra theo ddi viée st dung d6 dung day hoc cua gido
vién, bdo cdo hang thang cho Hi¢u truong.

- Thyuc hién cac hoat dong nghiép vu, kiém tra, phan loai, bién muc tai li¢u,
1am thu muc. .. theo dung cac quy dinh vé cong tac thu vién.

- Thyc hién nhiém vu do Hiéu trudng giao.

- Péi chiéu du toan tai kho bac.

- Rut du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

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

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

- Béng chung tir thang.

- Cap nhat cong vin di - dén, vao so va chuyén giao van ban.

- T6 chitc quan 1y vin ban, soan thao vin ban.

- Nhan dé thi tai PGD.

- Phuc vu cong tac thi HKII (Giao, nhan bai, cat phach, hdi phach).
- Luu bai thi HKIIL.

- Bo c4o, thong ké cudi nim trong cong thong tin dién ti.

- Bao cao thong ké SMAS.

- Kiém tra chéo hd so hoc ba khéi 9.

- Lap danh sach xét tot nghiép 16p 9.

- Lap danh sach hoc sinh Gioéi, Tién tién. In giéy khen.

- Kiém tra, nhic nhd hoc sinh vé sinh trudng 16p.

- Tiém véc xin udng van cho hoc sinh nir K9 mili 2.

- Tuyén truyén phong chéng bénh Nio mé cau, lién cau lon.

- Béo c4o tinh hinh sir dung thuéc BHYT hoc ki II

- Truc, bao vé co quan.




- Tong két thi dua.
- Tong két nam hoc.

- Thyc hién nhiém vu do Hiéu trudng giao.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu

- Péi chiéu du toan tai kho bac.

- Rat du toan chi luvong, chi thuong xuyén.

6-7 - Béng chung tir thang.

- Cap nhat cong van di - dén, vao sb va chuyén giao vin ban.
- Tham gia cong tac tuyén sinh 16p 6.

- T6 chirc vé sinh, bao quan chéng mit mat, hu hong trong hé.
- Truc he

- Tryc, bdo vé co quan.

Trén day 1a ké hoach cong tac nim hoc 2023 - 2024 cua T6 van phong;
Ké hoach nay da duoc thdng qua toan thé cac to vién va duoc biéu quyét nhat
tri 100%.

DUYET CUA BGH TM.TO VAN PHONG
Hiéu truwéng T6 truéng

Nguoi ky: Tran Dinh
Nhat

Email:
tdnhat.ptp.quangdien@th
uathienhue.edu.vn

Co quan: UY BAN
NHAN DAN TINH,
THUA THIEN HUE
Thoi gian ky: 17.10.2023
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Tran Pinh Nhat Tran Thi Hong Van
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