TRUONG THCS LY THUONG KIET CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO YAN PHONG D{c Iip - Ty do - Hanh phic

Binh Ti, ngayADthdng 9 ném 2024

KE HOACH HOAT PONG TO VAN PHONG
NAM HOC 2024-2025

Thyee hién thee hién nhiém vu nam hoc 2024 — 2025 cia truong THCS Ly
Thiong Kiét;

Cdn cir vao finh hinh thuec té ciia té va nha truong; Té vin phong xay dung ké
hoach hoat dong nam hoc 2024-2025 nhu sau:
L. Chirc niing, nhi¢m vu:
T dugc thanh 1ap voi tong s6 thanh vién 14 05; gdm céc vién chirc lam cong tac thu
vxen, vin thu, ké toan, bao vé.
- Té Vin phong trong ndm hoc 2024-2025 gbm 05 thanh V1en sau:

1. Ba Nguyén Thj Ly NV Thu vién T6 truéng
2. Ba Phung Thi Tha NV Vin thu Thanh vién
3.Ba Trén Thi Lam NV Ké toan Thanh vién
4. Ba Tran Thj Phuong Lai NV Thiét b Thanh vién
5. Ong Phan Thudng NV Bao vé Thanh vién
L. Chirc ning:

-Td Vién phong co vi tri ddc biét quan trong trong nha trudmg, ¢6 méi quan hé chit
ché tgi tit ca céc td trong truong;

- T6 van phong bao gém cic thanh vién truc tiép thuc hién cong tac hanh chinh trong
nha truong, nham phuc vu va hd trg cho céc hoat dong giang day, gido dyc ctia nha
trudng. Gitip Hiéu truéng quan 1y didu hanh moi hoat dong vé linh vuc hanh chinh
trong trudng;

- Tham muu cho Hi¢u trudng chi dao thuc hi¢n nhiém vy, cic hoat déng cua nha
truong; ,

- Nim bit va xir ly kip thoi moi théng tin lién quan dén nha trudng;

2. Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, nim nhim phuc vu
cho viéc thuc hién chwong trinh, k& hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha
truong;

- Gidp hiéu truorng thyc hién nhiém vu quan li tai chinh, tai san trong nha trudng va
hach toan ké toén, théng ké theo ché df quy dinh;

- Boi duorng chuyen mon, nghiép vy, kiém tra, dénh gia chit lugng, hiéu qua cong
viéc cia cac thanh vién  trong t6 theo ké hoach ctia nha trudng;

- Tham gla danh gi, xép loai vién chirc.

-Luu trir ho so cla truéng.

- T6 véin phong sinh hoat dinh ki mt thing mét I4n va céc sinh hoat khéc khi ¢6 nhu
cdu cong viéc.
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IL. Thujn Igi, khé khin co bin:

1. Thuin lgi:

- Bugc sy quan tam chi dao tryc tiép cua Hiéu truéng nha trudng, hoat déng cua t4
da@ dan c6 né nép va dat higu qua cdng viée dugc giao.

- Céc thanh vién trong td tre, nhiét tinh, di qua dao tao theo diing véi chuyén mén

cdng viéc, tao dugc sy déng thudn trong noi bd, c6 y thirc trach nhiém cao trong timg
cong viéc.
2. Khé Khiin:
Céc diéu kién, phuong tién dé thuc hién cong viéc con han ché nén phén nao chua
thét su dap mg kip thi cac cdng viée theo diic trung cta t4.
Vin thu va ké toan méj vao nganh nén viéc ti€p nhén cong viéc bude diy con by
nga.
Ting thanh vién trong t4 lai phai dam nhiém mot cong viéc khac nhau, nén sy h{ trg
lan nhau trong cdng viéc d6i Itic con gap nhiéu khé khin.
IIL. Chi tiéu:
1. Danh higu thi dua: ]
-Ca nhﬁn Lao ddng tién tién: 05 d/c.' _ )
- Tép thé: 100% thanh vién cuia t§ thong nhat phin diu dat danh hiéu hoan thanh t4t
nhiém vu.
2. Vé co'sé vit chat: )
- 100% tai san cua nha trudng duoc bao quan va dua vao sir dung t6t, c6 higu qua;
céc phong hoc, ban ghé khong v& bin va dé hoc sinh 1am hu hoéng do y thite sir dung
kém; :
- Tham muu l4nh dao trang bi thiét bi phuc VU cdng viéc tao didu kién t6t nhat dé
dam céng viéc hiéu qua; ‘
- Pau tr xdy dung canh quan nha truong Xanh-Sach-Dep bang cach chdm séc va
trong méi cay xanh, cay canh, :
IV. Céng tic chuyén mén nghiép vu:

1. Thuw vién, T truéng t5 VP:

L.1. Cong tac Thw vién:

- Tiép tuc b6 sung cac loai sach.

-Ung dung cdng nghé théng tin dé quan ly séch.

- Tham muu véi BGH tdng cudng té chire tt cac hoat déng cua thur vién.

- Tham muu véi BGH bd sung sach va trang thiét bj cin thiét cho thur vién theo
chuong trinh dbi méi cia Bo. Cic ta liéu chuan kién thic ky nang, sich tham
khao...nhim dap tng diy du cho cong téc gidng day ctia gi4o vién va phuc vu tét cho Ban
doc “nhi”.
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- Sép xép va luu trit hd so khoa hoc.
- Diéu tra sich gido khoa trong HS va cho hoc sinh khé khin muon sich nhim dam
bao 100% hoc sinh c6 di sach gido khoa dé hoc. Phét huy téc dung cia td CTV thy vién.
- Cép nhét tu liéu cac bai trich trong béo, tap chi ...Tang cudng td chirc cic hoat
ddng ngoai khéa thur vién.
- T6 chirc Héi thi tuyén truyén gioi thiéu sach cho Gido vién va hoc sinh.
- Thyc hién viéc kiém ke, thanh Iy sach cii. Luu giit céc héa don bién ban,
- Mua sim trang thiét bj phuc vu vin phong (kéo, dao, gidy, but ...) va hd so sd sich
cho nha trudng.
- Xir ly sach méi nhap.
- Cho Gv, Hs mugn sich. Thuc hién Tiét doc Thu vién.
1.3. TH truéng té Vin phong:
- Piéu hanh phu trach chung khu vyc vin phong, chi dao phan cong nhiém vu cho tit ca
cac thanh vién trong t6 vé viéc thuc hién céc hoat dong ciia nha trrdng.
- Xay dyng ké hoach hoat dong cita T4 van phong trong niam hoc.
- Theo d6i chdm cong lao dong cac thanh vién trong té.
2. Cong tic Vin thrr — Thi quy:
2.1. Cong tac viin thu: ’ ) .
- Tiép nhén céc loai cong vian, gidy t& do cic noi gui dén vao s6 cong vin va giao
cho Hi€u trudng xir li, chuy'én cong vin di noi khéc, phai luu trit bao quan tot cong
van. Hang thang trinh cho t6 trudng tb Vin phong kiém tra cac loai vin ban di, dén.
- Chju trach nhiém truéc Hiéu trudng veé quan ly cic con diu ciia nha trudng.
- Danh may cic loai vin ban phyc vu cic mit cong téc trong trudng.
- Chiu trach nhiém truc may dién thoai, dam bao thong tin dugc théng suét. Pién
thoai ctia trudng chi dugc sir dung trong véc chung khi cén thiét. Hang ngay phai m¢
mang cua phong, s& vao lic 8 gid, 14 gitr va béo co, thong tin kip thoi ¢ 1anh dao
giai quyét. ) .
- Luu trit va béo quan that t6t cac loai ho so hoc sinh va cac loai s séch chuyén mén
nhu: S6 theo dai, hoc ba, so danh b, s6 khen thudng - ky ludt...
- Nam s6 liéu hqc sinh hang thang, quy, cap nhat hd so bién dong (hoc sinh b hoc,
chuyén di, chuyén den).
- Cép nhét day du va kip thoi cdc loai bdo cao.
- Soan céc loai cong vin cin thiét: bio cdo, quyét dinh, thu moi, ... ddm bdo du ndi
dung va ding thdi gian quy dinh. '
- Thyc hién theo sy phan cong tham gia cdc phong trao chung ctia nha trudomg, _
- Xtr ly cac thong tin, bao céo thuong xuyén véi Hidu truong veé céc hoat dong dien
ra trong ngay. Nhan, c4p nhat lvu trit c4c loai céng vin di, dén kip thoi, sap x’ép khoa
hoc va chinh xéc. Xir Iy céc loai cong vin dam bao thdng tin dén ding dbi twong
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thuc hién va dugc trién khai nhanh nhét. In 4n v4 phat hanh céc loai cong vin nhanh
chéng diing yéu ciu biéu miu quy dinh.
2.2, Coéng tic thi quy:

- Va0 56 quy thu — chi phéi chinh x4c 13 rang, cén than
- Mua vin phong phdm kip thoi dé dép tng nhu céu cua cong viéc tai don Vi.
- Thu céc khoan theo quy dinh.

3. Ké todn - Y té hoc dudng:

3.1 Cdng tic ké todn:

- Thuc hién ding nguyén tic quan ly tai chinh theo ludt ngan sach Nha nuéc. Theo
ddi cap nhit chinh xac, kip thoi viée thu - chi quy ngén séch do Nha nuéc cép, quy

theo qui dinh.

- Tham muu cho Higu truémg dé dam bao viéc thu, chi ding theo qui dinh cua tai
chinh. Pam bao khéng c6 tham 6 lang phi.

- Thyc hién t6t cac chimng tir, sé sach theo ché d6 ké toan.

- Dam béo t6t ché d§ thinh thi, bo cio dinh ki va dot xut va trinh sé sach ké todn
cho Hiéu truéng duyét sau khi dé; chiéu hang thang,

- Luu tri¥ va bao quan 6t cac loai chimg tir, 3 sich thu - chi khéng dé thét lac hoic
hu héng,

- Hang thang théng bao rong rai viéc nang luong, nang phu cap thim nién cho gido
vién, cong khai tai chinh ctia don vi kip thoi, ding luc,

- Thyc hién theo su phan c6ng tham gia cac phong trao chung ciia nha trudng.

- Lam t6t chuyén mén nghiép vu; thanh quyét toan, lam cac ché dd kip thdi cho can
bd gido vién, nhan vién theo ding yéu ciu, theo doi thu, chi ddm bao niém yét cong
khai theo dinh ky va quy djnh cta hiéu truéng, :

- Quan ly van phong, lam céc vin ban bio cdo theo yéu cau quy dinh ctia nha trudng
dam béo tinh phép quy; cap nhit cic hd so ching tir thu chi thanh quyét toan hang
thang, quy ndm hoc theo hé théng va thoi gian cia timg loai hb so.

- Quan ly, cdp nhat hd so can b cong chirc, BHYT, BHXH ciia can bd gido vién
nhan vién, ; '

- Chju trach nhiém thanh todn, quyét toan chinh Xac, rd rang céc loai quy theo diing
luét tai chinh; niém yét bao cdo vé thy chi ngan séch theo quy dinh

- Lp hé so ké todn theo quy dinh,

- Xay dung ké hoach va tham muru viéc thu chi ngan sich cho Hiéu truémg, céc khoan
thu chi theo thoa thuan cho Ban dai dién CMHS dam béo diing nguyén tac, dung ché
d6 va tiét kiém.,
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- Phy trach thanh todn cdc logi bao hiém cho cén b, gido vién, nhan vién trong nha
trudng.

3.2, Céng tic Y t€ hoc dudng

- Xy dung tu thudc, trang thiét bj vét tu dé phuc vy tét cho viéc khdm chira bénh
trong nha trudng

- Thye hién ddy du cdc qui ché, tiéu chudn v¢ sinh truong hoe do B{ Y té, B Giao
duc va Pio tao ban hanh.

- Phong chdng céc bénh hoc dudng, cac bénh truyén nhiém, céc tai nan va thuong
tich, cic té nan xa hoi khéc nhim cung cép ki niing, kién thtc bao vé stre khoé cho
can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh. C4c bién phép phong bénh, phat hién bénh
sm va diéu trj kip thoi céc dich bénh... '

- Thudng xuyén cip nhét thong tin trén moi phuong tién vé dién bién’mét sé dich
bénh trén thé gidi, trong nuéc ciing nhu tai dia phuong dé kip thoi c ké hoach, bién
phap tuyén truyén, phdng ngira.

- Phoi hop véi tram y t& thj trén, trung tam y té du phong tuyén trén dé xir 1y moi
trudng, phong chéng céc dich bénh.

- T4 chic thuc hién tét cong tic bao hiém y té, kham strc khoé dinh cho cén b9, gido
vién, nhén vién va hoc sinh; so ctru kip thoi céc trudng hop tai nan, 6m dau cho can
bd, gido vién, nhén vién va hoc sinh;

- Tang cuong va thudng xuyén tuyén truyén, gido duc sirc khoé, thuc hién nghiém
tic c6 hiéu qua céc bién phap dé dam bao chét luong VSATTP,

- Thyc hién hop dong va cam két cung c4p thyc phém dim bo chit lugng, dam bao
VSATTP.

4. Thiét bi - Thi nghiém:

- X4y dung ké hoach hoat dong ctia phong thiét bi trong nam hoc.

Thuc hién nghiém tic cc quy dinh, quy trinh vé nghiép vu phu trach thiét bj
gido duc. Quan ly va bdo quan tét cc tai liu, tai san cua phong thiét bi, dam bao cac
ndi quy, quy dinh vé cho mugn db dung. Truc tiép huéng din gido vién sir dung db
ding day hoc.

Xay dung ké hoach quan Iy, sir dung, kiém ké theo quy dinh, 13p to trinh thanh
ly va mua méi PDDH bd sung hang ndm. Tham muu véi lanh dao t6 chirc Hoi thi
lam va st dung DPDDH, thiét bj day hoc.

Theo ddi thuomg xuyén lich cho mugn dd dung day hoc tai phong thiét bi.
Cing céc t6 trudng kiém tra theo ddi viéc sir dung d6 dung day hoc cua gido vién,
bao céo hang théng cho chuyén mén.

Sép xép dung cy, phan loai thiét bi thi nghiém gon ging, khoa hoc.

Gidi thiéu cac db dung day hoc, dung cu va héa chit cho GV va HS.

Thyc hién ding quy djnh vé quén ly, st dung thiét bj- thi nghiém cia nha
truong,
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5. Bio vé:
- Bdo quén toan b tai san, co s& vét chét nha truong; dam bao V¢ sinh sach €, chim
séc tot cac loai cdy xanh-hoa kiéng trong khuon vién nha truong...
- Theo ddi tryc danh tréng diing gi hoc theo qui dinh, két hop véi gido vien dam
bao an toan giao théng cho hoc sinh khi ra vé,
IV. Céc bi¢n phdip thue hién:
- Phin cong céc nhiém vu cho cac thanh vién cin phai r8 rang, phu hop v6i ning Iyc
chuyén mén;
- Tao diéu kién tt nhit vé thoi gian, kinh phi cho phép dé hd trg c4c thanh vién hoan
thanh tét cdng viée duge giao;
- Huéng dn cac thanh vién trong t6 hoan thanh tét nhiém vu ciia nha trudng;
- Thudng xuyén kiém tra dén déc nhéc nho say mbi tudn, thang, d4nh gi4 xép loai
thi dua tuyén duong kip thai:
- Duy tri ché 46 héang théng hop tb rat kinh nghiém nhitng viéc 1am duoc, chua duge
dong thoi trién khai ké hoach, phan c6ng nhiém vu cho c4c thanh vién trong td;
- Hang thang hop, xép loai thi dua trén co s¢ d6 xép loai thi dua cudi nim;
- Hop t4 vao thit nim hang thang danh gid hoat dong cta thang, thao luan xdy dung
ke hoach thang t6i va trién khai thuc hién. o
- Ké hoach cu thé cac thang cin ctr vao ké hoach cia timg bd phén de trién khai thuc
hién.

Noi nhin: Té trudng
- BGH nha trudmg (dé BC);
- CB, GV, NV nhi trudmg (dé thyc hién); Ve ifs
- Luu: T6 vp. ‘
Nguyén Thi Ly
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