UBND XA MY TU

TRUONG THCS MY TU

S4:03/KHN-VP

Poc lap -Tw do - Hanh phuc

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM

My Tu, ngay 08 thang 10 nam 2025

KE HOACH NAM TO VAN PHONG

~ Can cir vao Cong vén s6 25/KH-UBND, ngay 24 thang 9 nam 2025 cia
Uy ban nhan xa My Tu t6 chuc thuc hién nhi€ém vu gido duc trung hoc nam hoc

2025-2026;

Cén cir vao ké hoach s6 128/KH-THCS ngay 02 thang 10 nam 2025 ctia
truong THCS M§ T vé viéc thuc hién nhi¢ém vu nam hoc 2025-2026;

Can ctr vao tinh hinh thyc té ctia Truong THCS My T, To Hanh

chinh xay dung ké hoach hoat dong ctia T6 nam hoc 2025-2026 véi nhimng noi
dung cu thé nhu sau :

|. NHAN SU TO VAN PHONG
< Nam . ~| Trinhdd | Nhiém vu
TT Ho va tén Nam vao Tl:mh 519 chuyén | dwgc phan
sinh X van hoa 2 -
nganh mon cong
1 |Nguyén Thi Uyén Thi | 1983 | 2005 TN12 | TC thuvién| Thu vién
2 |NguydnThi CimDuy | 1987 | 2010 | TN12 | DOS¢ | Kétoan
s TC Thu ky -
3 | Van Thi Kiéu Oanh 1986 2009 TN12 van phong Van Thu
4 | Truong Phuéc Kiéu 1982 | 2010 TN12 TCY Si Y Té
5 | Luu Hoang Duy 1993 2023 TN12 Bao v¢
6 | Nguyén Thi Thu Huong | 1982 | 2024 TN9 Phuc vu
1. NOI DUNG

1. Nhiém vu cu thé trong nim

1.1. T truéng

- X4y dung ké hoach nam.

- Xay dung ké hoach thang.

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




* Bién phap
- Can ¢ vao phan cong va nhiém vu ting thanh vién 1én ké hoach nim.
- Hop t6 dinh ky 1 thang 1 1an.

- Hop t6 cin ¢ vao chi tiéu hoi nghi nha gido, ngudi lao dong xét thi dua

1.2. Van thw
- Soan thao, in 4n vin ban.
- Cap nhat cong van di, dén, quan 1y vin ban di — van ban dén.
- Luu trit hd so nha trudng theo phin cong cua lanh dao.
- Theo ddi chdm cong.
- Theo doi1 hoc sinh rat hoc ba.
- Lam thu ky hoi déng su pham.
- Quan Iy con ddu (Mdc) nha trudng.
- Quan li ho so can bo vién chiic trong nha trudng.
* Bién phap
, Truc van phong theo ké hoach, thuc hién cic nhiém vu theo chi dao cta
cap lanh dao.
1.3. Ké To4n

- Chiu trach nhiém trude Hi€u truong vé phan viéc dugc giao cung voi
Hi¢u trudng chiu trach nhiém trudce cap trén.

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

- Tham muu Hiéu trudng xay dung qui ché chi tiéu ndi bo, ché d6 chinh
sach CB-GV-NV va hoc sinh.

- Lap chimg tir thu, chi ngan sach duoc cap, quyét toan kinh phi, di ho so
s0 sach ke toan. Chiu trach nhiém cong khai tai chinh nha truong hang quy.

- Thuc hién cong tic quyét toan kinh phi nha truong, quyét toan kinh phi
chdm soc suc khée ban dau.

* Bién phap

Truc va lam ho so theo ké hoach chi dao cua cép lanh dao.
1.4. Thu vién — Thua quy

* Thu vién

- Lap ké hoach thang, nam.

- Nhap kho sach méi nhan vao thu vién.



- V2o s6 theo ddi muon sach caa GV va HS.

- Tham gia truc va huéng dan CB-GV-NV va hoc sinh muon séch.

- Thuc hién ding ndi qui hoat dong cua phong thu vién.

- Quan li tdt cac loai ho so sb sach theo qui dinh va mdt $6 cong tac khac.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hiéu phan céng.

* Tha quy

- Thu céc 1€ phi.

- Rt hoat dong cho truong.

- Theo d@i thu, chi s6 qu¥ tién mit.

- Cong tac thu- chi phai ¢ ching tir hop 18 duoc sy dong v ctia ké toan
va Hiéu truéng.

* Bién phap

, Truc theo phan cong, 1ap ké hoach thang va bao cao theo su chi dao cua

cap trén.

15.Y té

- Lap ké hoach thang, ké hoach nam.

- Trang bi ti thudc y té.

- Lap s0 theo ddi cap phat thube, so cAp ctru ban dau.

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

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

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

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

- Lam cdng tac vien BHTN, BHYT.

* Bién phap

- Cham s6c suc khoe cua GV va HS.

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

- Kham strc khoe cho hoc sinh khéi 6 theo ké hoach cua cép trén.

- Truc va bao cao kip thdi vé cong tac BHYT khi cap trén yéu cau.
1.6. Bao vé

- Quan ly an ninh trat tu nha truong.

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

- Bong, khoéa ctra van phong, phong hoc, ctra cong truong, nude, dién...
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- Thyc hién cac cong viéc tu stra nhd vé CSVC, tai san nha truong.

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

- Tham gia truc tréng trong gi¢ day theo ca hoc.

* Bién phap

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

1.7. Phuc vu

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

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

- Xir ly rac hang ngay khong dé ton dong trong thing rac 16n, sot rac nha
v¢ sinh.

- Hang ngay vé sinh 2 lan/ca hoc (dau gio va gitta gi0 hoc ra choi) sau
thoi giar} hoc sinh ra choi vao hoc phai lau chui doi rira cau vé sinh hoc sinh
khong dé c¢6 mui hoi va rac.

* Bién phap

- Tryc theo lich dugc phan cong, lam nhiém vu theo chi dao cua lanh dao.

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

KT. HIEU TRUONG TO TRUONG
PHO HIEU TRUONG
Nguyén Thi Uyén Thi



