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I1. NOI DUNG

1. Nhiém vu cu thé trong nim

1.1. T6 trwéng

- X4y dung ké hoach nam.

- Xay dung ké hoach thang.

- Chi dao cac hoat dong hanh chinh nha truong theo phan cong.




- Cham cong CB-GV-NV trong nha truong.

- Duyét hd so sb sach cac thanh vién.

- banh gia nhiém vu nhan vién, hop déng lao dong, td chire xét thi dua, dé
nghi khen thudng, ky luat lao dong cua to.

* Bién phap

- Can cr vao phan cong va nhiém vu ting thanh vién 1én ké hoach nim.
- Hop t6 dinh ky 1 thang 1 lan.

- Hop t6 can cr vao chi tiéu hoi nghi nha gido, nguoi lao dong xét thi dua to
- T4 trudng tong hop béo céo cua to.

1.2. Van thw

- Soan th4o, in 4n vin ban.

- Cap nhat cong van di, &én, quan 1y vin ban di — vin ban dén

- Luu trit hd so nha trudng theo phan coéng cua lanh dao

- Theo d&i chdm cong

- Theo doi1 hoc sinh rat hoc ba.

- Lam thu ky hoi dong su pham.

- Quan ly ti hoc ba cac 16p, tiép nhan ho so chuyén truong, huéng dan thu
tuc hanh chinh trong nha truong.

- Quan ly bang TNTHCS (2 hé) va phat cho hoc sinh

- Quan 1y con dau (Moc) nha trudng

- Quan li hd so can bd vién chiic trong nha trudng.

* Bién phap

- Truc vin phong theo ké hoach, thuc hién cac nhiém vu theo chi dao cia
cap lanh dao.

1.3. Ké Toan

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé phan viée duoc giao cung voi Hiéu
trudng chiu trach nhiém trudce cap trén.

- Thuc hién ding luat ngan sach nha nudce hién hanh vé cong tac thu, chi tai
chinh trong nha truong.

- Tham muu Hi¢u trudng xay dung qui ché chi tiéu nodi bd, ché do chinh
sach CB-GV-NV



- Lap chung tir thu, chi ngan sach dugc cap, quyét toan kinh phi, di hd so s6
sach ké toan. Chiju trach nhiém cong khai tai chinh nha truong hang quy.

- Thong ké tai san dung chung, tai san c6 dinh cia don vi.

- Thyc hién viéc cip phat luong (chuyén luong qua thé) va cac phu cip theo
lwong cho CB-GV-NV va cac ché d6 chinh sach cé lién quan dén hoc sinh.

- Thyc hién cong tac quyét toan kinh phi nha truong, quyét toan kinh phi
cham soc strc khoe ban dau.

- Quan 1y, sir dung c6 hiéu qua phan mém lién quan ké toan.

* Bién phap

Truc va lam ho so theo ké hoach chi dao cua cép lanh dao.

1.4. Thw vién — Tha quy

* Thu vién

- Lap ké hoach thang, nam.

- Nhip kho sach mé1 nhan vao thu vién

- V4o s6 theo dbi muon sach caa GV va HS

- Gidi thiéu sach méi cho HDSP tham khao (néu co).

- Giup viéc cho BGH, quan li, thuc hién ké hoach thu vién ctia nha truong.
- Tham gia truc va huéng din CB-GV-NV va hoc sinh muon sach
- Thuc hi¢n ding ndi qui hoat dong cua phong thu vién

- Kiém tra tong hop sach, bdo, truyén dinh ky trong nam (Pau nam, giira
nam, cuoi nam).

- Quan li tdt céac loai ho so s6 sach theo qui dinh va mot $6 cong tac khac ....

- Tham gia céc hoat dong khac khi Ban giam hi€u phan cong

* Thu quy

- Thu hoc phi, 1€ phi.

- Rt hoat dong hoc phi cho truong.

- Theo d@i thu, chi s6 qu¥ tién mit.

- Cong tac thu- chi phai c6 ching tir hop 1& duoc su dong ¥ cua ké toan va
Hi¢u truéng.

- Giir tién mat va chiu trach nhiém trong thoi gian giit, thiéu trach nhiém
xdy ra mat mat thi phai boi thuong.



* Bién phap

Truc theo phan cong, lap ké hoach thang va ndp bao cdo hang thang cho
lanh dao.

1.5. Y té, chir thap do

*Y té:

- Lap ké hoach thang, ké hoach nim.

- Trang bi ti thudc, trong cay thudc nam.

- Lap s6 theo ddi cap phat thube, so cAp ctru ban dau.

- Két hop véi Y té xa My Tt kham stc khoe cho hoc sinh theo dinh ky.

- Cép phat thude cho hoc sinh, CB-GV-NV.

- T6 chirc cong tac tuyén truyén cham soc stc khoe ban dau cho hoc sinh,
g1do vién khi xay ra tai nan hodc dau 6m dot xuat.

- Bdo quan tu thudc, dung cu so cép ctru ban dau cho hoc sinh, g1do vién.

- Thuc hién ké hoach, chuong trinh y té hoc duong.

- Thyc hién day da ho so sb sach theo quy dinh

- Lam cong tac vien BHTN, BHYT.

* Chir thap do:

- Thuyc hién cong tac nhan dao trong va ngoai nha truong, van dong CB-GV-
NV hién mau nhan dao.

- Thuc hién ké hoach hoat dong ctia huyén, tinh H4i.

- Cham séc tét khu trdng thube nam, git vé sinh méi trudng

* Bién phap

- Can cr vao ké hoach ctia huyén hoi lap ké hoach.

- Mua b6 sung ti thudc, thanh 1y thude hét han.

- Két hop GVCN, hoc sinh trong ciy thuéc nam

- Chi hoi trudng lap so theo quy dinh.

1.6. Tong phu trach — khuyén hoc

- Tuyén truyén ¥ ngia cic ngay 18 trong nim.

- Long ghép SHDC véi ndi dung hoat dong trai nghiém huéng nghiép cho
hoc sinh.

- On dinh né nép hoc sinh, trang tri 16p, dung cu 16p hoc.
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- Chuén bi van kién, nhan sy dai hoi lién doi nam hoc 2024-2025.

- Phat dong phong trao nam hoc, phiéu hoc tbt, v& sach chir dep, ké hoach
nho.

- Cham sdc bao quan cay canh va v¢ sinh moi truong

- Tap luyén bdi dudng doi nghi thirc Doi, kién thire, k§ niang doi vién Poi
TNTPHCM.

- T6 chirc cac phong trao thi dua hoc tap, rén luyén dao dirc trong doi ngil
hoc sinh. thudng xuyén lam cong tac tuyén dwong khen thudng cac tap thé, ca
nhan tbt va phé binh, udn nin tap thé, c4 nhan cham tién bo.

- Xay dung tiéu chuan thi dua hoc tap giita cac chi doi, tong két hang tuén,
thang, hoc ky.

- T6 chirc sinh hoat dudi cd, SHCN hang tuan.

- Tham gia phong trao Hoa phugng d6 hang nam.

* Khuyén hoc

- Phéi hop khuyén hoc xét chon hoc sinh nhan qua

- Phat dong phong trao gay quy trong CB-GV-NV nha truong va xadc manh
thuong quan.

- T6 chuc hoi nghi, cing ¢6 BCH khuyén hoc, xay dung ké hoach hoat dong.

- Xay dung ké hoach van dong gy quy hd tro hoc sinh c6 hoan canh kho
khan.

- X¢ét chon hoc sinh c6 hoan canh kho khan nhan hoc bé)ng

* Bién phap

- Can ctr vao ké hoach huyén hoi 1én ké hoach.

- Trinh duyét van kién va to chutrc dai hoi.

- Lap s6 theo ddi thu — chi hoi khuyén hoc.

1.7. Bao vé

- Quan ly an ninh trat ty nha truong.

- Bdo v¢ tai san nha truong, CB-GV-NV va hoc sinh trong truong.

- Ngan chan nguoi la, nguoi khong c6 phan sy vao truong. Kip thoi ngan
chan hoc sinh danh nhau trong thoi gian tryc, gidi tdn ddm dong, nhitng hanh vi
mat trat tu trong qud trinh hoat dong nha truong.



- Thuc hién ché d6 bao vé tang cuong cao diém vao nhimng luc ban dém va
budi trua, giao thoi gitra hai ca hoc dé ngan ngura tuy¢t doi viéc mat tai san hoc
sinh, giao vién va nha truong.

- Bong, khoéa cira vian phong, phong hoc, cira cong trudng, nude, dién. ..

- Thuc hién cac cong viée tu stra nhd vé CSVC, tai san nha truong.

- Huéng dan phy huynh, nhan vién cic co quan ban nganh lién hé cong viéc.

- Tham gia tryc tréng trong gio day theo ca hoc.

* Bién phap

- Truc theo thai gian qui dinh, két hop GV truc quan 1i CSVC.

1.8. Phuc vu

- V¢ sinh cac day van phong, phong gido vién, phong hop.

- Két hop tong phu trach vé sinh khudn vién truong, nha vé sinh gido vién.

- V€ sinh ban, ghé, cac dung cu khac trong phong lam viéc, phong gido vién,
sap xép ngin nap gon gang cd nét thim my.

- Phuc vu nudc udng tiép khach van phong, phong gido vién, cudc hop, 18,
hoi...

- Xir Iy rac hang ngay khong dé ton dong trong thung rac 16n, sot rac nha vé
sinh.

- Hang ngay vé sinh 2 lan/ca hoc (dau gid va giira gid hoc ra choi) sau thoi
gian hoc sinh ra choi vao hoc phai lau chui doi rira cau vé sinh hoc sinh khong dé
c6 mui hdi va rac.

* Bién phap

- Truc theo lich dugc phan cong, lam nhiém vu theo chi dao cta lanh dao.

- Két hop tong phu trach cho hoc sinh 1am vé sinh.

DUYET CUA HIEU TRUONG TO TRUONG

Vin Thi Kiéu Oanh



