SO GD & PT BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN HUE DPéc lap — Ty do — Hanh phiic
Sé: 01/KH-TVPNGH Binh Long, ngay 01 thang 10 nam 2021
KE HOACH

Thue hién nhiém vu cia To van phong nam hoc 2021 - 2022

Can cr vao ké hoach s6 138/KH-THPTNGH ngay 24 thédng 9 nim 2021 cua
truong THPT Nguyén Hué vé viéc thyc hién nhiém vu nam hoc 2021 - 2022:

Can clr vao tinh hinh thuc té va ké hoach hoat dong cua cac bg phan trong to
van phong nam hoc 2021 - 2022; T6 Van phong truong THPT xay dung ké hoach thye
hién nhiém vu nam hoc 2021 - 2022 nhu sau:

I. PAC PIEM, TINH HINH
- T4 van phong gdm c6: 06 thanh vién trong d6 nit ¢6 03 ngudi
+ Bién ché: 02
+ Hop dong NP 68: 04
+ Hop dong trudng: 0

- DPang vién: 01 ; nir: 01
T |

STT ~ Hovatén | Chire vu J ihy:m vu _
1 | DiThiHumg | VanThu-Kétodn = T rudmg
| 2 Vi Thi Hué L Yé hoc duong Y Té - Thu vién-Thu
! i quy |
3 LéThiNhung | Phuevu | Thanhvitn
4 Lé Minh Tam Bao vé " Thanhvien |
5 Péng Thanh Tuin Béo vé Thinh vién J
6 Nguyén Anh Khoa Béo vé Thanh vién 1
1. NHIEM VU TRONG TAM N

1. Xy dung ké hoach hoat dong va té chirc thuc hién trén timg linh vuc cu thé
clia nha truong, thuong xuyén gitp d& cac bd phén. gido vién hoan thanh tot nhiém vu

2. Tham muu Hiéu truong mua sam, cai tao, sap xép co so vat chat, trang thiét
bi, dd dung day hoc va thu vi¢n truong hoc... nham phuc vu tot nhat yéu cau day va
hoc theo hudéng déi méi.

3. Thue hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san trong nha truong va hach toan
ké toan, théng ké theo dung qui dinh. Giai quyét cac ché do chinh sach day du va kip
thoi cho gido vién.

4. Pam bao 16t cong tac van thu luu trix, ho so cong viée. thue hién ché do bao
cdo, cua nha truong.



5. T6 chirc ¢6 hiéu qua xdy dung canh quan, méi truong xanh - sach -dep; dam
bao tt cong tac vé sinh moi truong.

6. Thuc hién tot cong tic bao vé, bao quan tai san; thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi.

7. T chire thue hién tot cong tac y té hoc duong. phong chéng dich bénh trong
nha truong.

III. NHIEM VU CU THE

1. Cong tac van thw — luu triv

a) Quan ly va sir dung con déu co quan ding quy dinh. Thuong xuyén xem cac
thong tin trén mang tir Thi xa va S¢ GDDT sang ltc 8gi¢r 00 va chiéu luc 16 gio 00.

b) Quan ly va bao quan ho so so sach cac loai, dam bao khoa hoc va chinh xac
theo quy dinh. Xir Iy nhanh chong va hiéu qua cac loai ¢cong van di - dén moi ngay.

¢) Tham muu cho Hiéu truéng cong tac quan ly hd so hoe vy, cac béo céo dinh
ki, dot xudt, cac bao céo théng ké theo yéu cdu clia cap trén, thue hién hd so chi phi
hoc tap cho hoc sinh.

d) Chiu trach nhiém xay dung ké hoach va to chire thue hién cac nhiém vu cua
Té van phong theo Diéu 1é truomg THPT va theo chi dao cua Hiéu truéong. Quan ly céc
hoat dong cua cac thanh vién trong t6, tham gia danh gid, xép loai vién chirc cudi nam.

d) Thuc hién tét cong tac quan ly tién mat cua nha trrong, cap nhat di‘ay du cac
ching tr thanh todn, thu chi dudi su chi dao truc tiép ctia Hiéu truéng va phai thong
qua bd phén ké toan.

2. Cong tac ké toan — tai chinh — tai sin

a) Thuc hién dung va chinh xac cac loai ho so s sach ¢ lién quan tai chinh va
co s vat chit ciia Nha truong.

b) Tham muu cho Hi¢u truéng xdy dung ké hoach thu chi, ké hoach chi tiéu noi
b6, xdy dung ké hoach lam viéc cu thé. Thuc hién cac ché do vé tién luong va cac
quyén lgi khéc cho tap thé dam bao nhanh chéng, hiéu qua, chinh xac va ding qui dinh
nha nudc.

¢) Tham muu tich cuc cho Hiéu trudng vé du todn quyét toan kinh phi. chi phi
thu — chi, chinh sach phuc lgi, bao hiém xa hoi, bao hiém y té, mua sam, sia chira
trang thiét bi, co s& vét chit phuc vu hoat dong ctia nha truong. Xay dung dy du cic
loai hd so quan Iy tai chinh, tai san theo quy dinh. Thyc hién tét khau lwu trir ho so tai
chinh.

d) Cong khai tai chinh co quan theo quy dinh mdi thing 01 lin. Chiu trach

nhiém trude Hiéu truang vé hiéu qua hoat dong tai chinh ké toan do minh quan Iy.




3. Cong tac Y té hoc dwong

a) Thyuc hién ddy du céc hd so quy dinh vé cong tac y té hoc duong, thuong
xuyén kiém tra, phat hién nhimg bénh truyén nhiém xay ra trong truong hoc, tham
muu Hiéu trudng cac phuong éan xu ly hiéu qua.

b) Thue hién t6t cong tac tuyén truyén phong chng dich bénh, tat hoc dudng,...

td chire theo ddi chat ché tinh hinh stre khoé cta hoc sinh, tham muu Hiéu truong phoi
hop v&i Trung tdm y té du chie nang td chire kham sire khoe cho hoc sinh ddu nam
hoc, xtr Iy nhirng truong hgp 6m dau,tai nan xay ra trong truong hing ngay.

¢) Phéi hop thuc hién cong tac dam bao vé sinh mai truong, vé sinh an toan
thuc pham trong trudong hoc. T chire tuyén truyén va thuc hién phan loai rac tai nguon
ding qui dinh nham dam bao vé sinh hoc dudng, gop phan bao vé moi truong.

d) Theo doi viée tham gia bao hiém cua hoc sinh. Tham muu cho Hiéu truong
cong tac tuyén truyén, van dong cha me hoc sinh (CMHS) tham gia cac loai hinh bao
hiém trong nha truong ding qui dinh.

e)Phéi hop thuc hién céng tdc dam bao v§ sinh mdi truong, vé sinh an toan
thuc pham trong trudng hoe. T chire tuyén truyén va thue hién phan loai rac tai nguon
dung qui dinh nham dam bao vé sinh hoc duong, gop phan bao vé méi truong.

f) Phéi hop thue hién tdt cong tac tham van hoc duong va cong tac chir thap do
truomg hoc.

4, Cong tac thu vién, thu quy

a) B6 sung, phat trién kho sach va cac nguon luc thong tin dap ng nhu cau
giang day, hoc tap, nghién ctru cho thdy, ¢o gido va hoc sinh trong nha truong. T
chie xir 1y, sap xép, luu trix, bao quan, quan ly tai liéu va thong tin; T6 chirc phuc vu.
huéng din cho ban doc sir dung hiéu qua céc ngudn thong tin, tai lidu ¢ trong thu
vién; T6 chirc bao quan, kiém ké dinh ky von tai liéu, co s& vat chat ky thudt va cac tai
san khac cta thu vién; tién hanh thanh ly céc tai liéu lac hau. hu nat theo quy dinh cua
co quan quan 1y nha nudc va cua trudng; Phoi hop véi céc td chuyén mén trong viée
lra chon, bd sung tai liéu cho phtt hop véi nhu céu day va hoc trong nha truong.

b) Phdi hop véi cac t chire doan thé, Poan Thanh nién va gido vién to chire cac
hoat dong gido duc ngoai gior 1én 16p cho hoc sinh. Xay dyung thu vién ludn sach, sip
xép sach,tai liéu c6 khoa hoc va thudng xuyén bo sung tu liéu, sach b ich dé phuc vu
hoc sinh.

¢) Phéi hop lam cong tic KDCLGD, PCCC, PCGD theo sy phan cong va chi
dao ctia cép trén.

d) Lap cac HS thu vién du, ding qui dinh.

5. Cong tac bio vé

a) Thuc hién dang chirc nang nhiém vu bao vé co quan. Pam bao ché do truc

co quan 24/24 gio. Khong dé nhirng hién tugng tiéu cuc xam nhéap vao co quan nhu



ma tuy. trOm cfip va nhitng tac dong xau anh huéng dén an ninh co quan. Khong dé
cha me hoc sinh ra vao tuy tién trong san truong, 16p hoc.

b) Khong duge tur y cho ngudi la tiép xuc vai gido vién trong gi¢ day khi chua
duge su cho phép ctia Hiéu truéng. Danh tréng ra vao 16p dang thoi gian va hiéu 1énh,
Stra chira kip thoi ban ghé va co sd vit chat (CSVC) bi hu hong. Tham muu kip thoi
véi Higu truomg nhirng van dé ¢o lién quan dén nhiém vy cua minh phuy trich. Co thai
d6 hoa nha, lich su khi giao tiép véi CMHS va nhan dan.

¢) Huéng din phu huynh hoc sinh dwa, dén hoc sinh dén trudong va tan hoc
dung vi tri qui dinh ctra nha truong nhim dam bao an ninh trét ty tai treomg hoc va an
toan giao thong, v¢ sinh sach s& nha xe gido vién va khu lam viéc.

d) Phéi hop thuc hién tét cong tac phong chay chira chay tai co quan.

e) Lap so ban giao ca va ghi chép ddy du. ding qui dinh.

6. Cong tac phuc vu

a) Thuong xuyén don dep v¢ sinh sach s€ khuon vién Khu hi¢u bg, cac khu vuc
qui dinh va khu vuce vé sinh cua giao vién .

b) Thuc hién cong tac phuc vu, v¢ sinh cac phong lam viéc cua Ban giam hi¢u
(BGH), chuan bi day du nuéc udng cho phong BGH va gido vién, thuong xuyén vé
sinh hé théng nudce udng qua loc truc tiép cta hoc sinh. D& xuat. kién nghi cac van dé
lién quan dén cong viéc minh phu trach dé hoan thanh nhiém vu t6t hon.

¢) Phéi hop thuc hién tot cong tac chuan bi cac diéu kién dé phuc vu cho cac
ngay L& 16n trong ndm hoc dugc td chure tai truong; Pam bao vé sinh sach sé khu vuc
qui dinh va chuan bi ddy di nuéc udng tiép khach khi ¢ cac Doan kiém tra hodc
khach moi dén truong lam viée.

d) Phéi hop thuc hién cong tac phan loai rac tai ngudn va xir ly rac thai trong
truong hoc dam bao v¢ sinh mai truong.
IV. PANG KY THI PUA NAM HQC 2020-2021

B - Diang ky thi dua Két qua nam hoc 2020-
> Ho va tén Chuce vu nam hoc 2021-2022 2021
X Danh hi¢u Hinh thire | Danh hi¢u | Hinh thie
1 | Bao Nguyén Binh Hi¢u trudng CSTBCS CSTDCS Bing
khen
N | TICP
' 2 | D6 Thi Huong Vin Thu- CSTDCS S& khen
; | | K¢ toan |
"3 | Vii Thi Hué Y ié LDTT LDTT 7
4 | Lé Thi Nhung Phucvy | LDTT | | LDTT |




Lé Minh Tam Bio vé LDTT LT |

Ping Thanh Tuén Bao v¢ Khong du 10 thang cdng tac

~] | T\ |

Nguyén Anh Khoa Bio vé

V. CAC BIEN PHAP THU'C HIEN

1. Xay dung ké hoach, lich cong tac phu hgp voi diéu kién co so vét chat, chuyén
mon cua ting bd phan. Hiéu trudng phéan cong trach nhiém cu thé cho cac thanh vién
phu hgp v6i nang luc chuyén mon: Ting thanh vién trong t6 can cir vao ké hoach hang
thang cua t dé thuc hién nhiém vu cua bo phan minh.

2. Huéng déan céc thanh vién trong td hoan thanh t6t nhiém vu trén co so quy ché
thuc hién nhiém vu cua don vi.

3. Thuong xuyén kiém tra don dbc nhic nhd sau mdi tudn, thang, hoc ki ¢6 so két
danh gia xép loai thi dua tuyén duong kip thoi; dong thoi ¢ hinh thirc xir Iy nghiém
khac dbi vai nhan vién vi pham quy ché,

4. Duy tri ché do hop 1 lan/thang dong thoi trién khai ké hoach, phan cong nhiém
vu cho cac thanh vién trong to dot xuét néu co.

5. Tang cuong cdng tac boi dudng chuyén mon. nghiép vu, kiém tra. danh gia chat
lugng, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truomg.

Trén day la ké hoach cong tac nam hoc 2021 - 2022 ctia T6 Van phong truong
THPT Nguyén Hué Hang thang va hang quy sé co diéu chinh va bd sung cho phu hgp
v6i tinh hinh thuc té; Céc ca nhén, bo phan trong to cung phdi hop thue hién./.

Noi nhin: TM. TO VAN PHONG
- Hiu trudmg; Pho Higu trudng (chi dao); TO TRUONG

- Céic 14 truéng chuyén mon (phoi hop); //

- Cic doan thé (phoi hop); LV

- Luu: VT; To VP. . ———

Do Thi Huong

DUYET CUA BAN GIAM HIEU

|

SENSRE.




KE HOACH
CONG TAC CU THE THEO THANG CUA TO VAN PHONG
NAM HOC 2021 - 2022

(Kém theo Ké hoach so 01/KH-TVPNGH ngay 01/10/2021)

Thang NGi dung cong viée Ngudi phu trach I
- Chuan bi co s vit chat phuc vu nam hoc méi, | - Bao vé | o
(kiém tra chat luong ban ghé cua hoc sinh, gido i
vién) qua do dé xuit voi hidu truong sua chira i
cac tai san bi hu hong. -
- Tl:é ho so hoc ba hoc sinh 12 tdt nghiép. - Van thu. ‘
- Tong v¢ sinh khu vire, khuén vién truong hoc. | -T6  vin  phong(TVP)
phong hoc. khu vue xung quanh trudng. phéi hop thue hién. |
- Kiém tra cac hé thong dién, dén, quat...cac | Bao vé.
phong hoc dé xudt sira chira (néu hu hong).

-Thyuc hién thuong xuyén viéc vé sinh khuén | - Phuc vu

8/2021 vién truong hoc, quét don khu vuc hoc sinh va
khu hiéu bo, v¢ sinh nha vé sinh cua hoc sinh,
giao vién.

- Trang bi lai hé théng nude udng cho hoc sinh | - Té trudng TVP
dung qui dinh, dam bao cong tac vé sinh an

toan thuc pham trong truong.

- Thuc hién cong tac tuyén sinh - Van thu

- Giai quyét cac ché do chinh sach day du va | - Ké toan

kip thoi cho gido vién. Quyét toan cac khoan

thu ngoai ndam hoc 2020-2021 voi S0 GDDT. |

- Chuén bi day du cac diéu kién phuc vu cho | - T6 VP

khai giang ndm hoc -

- Hoan thién ké hoach; sap xép phong YTHD: | -YTHD

t6 chirc cong tac phong bénh.

- Tham muu ké hoach thu — chi; hoan thién ho | - Ké toan — Thu quy
SO

- B6 sung ho so quan ly can bo; ho so hoc vu - Van thu

- Pam bao du diéu kién phuc vu cong tac day

972021 va hoc. - Tb VP.
- Tham gia té chirc Ngay toan dan dua tré dén
truong. -T6 Vp
- Tao diéu kién phuc vu cho Hoi nghi CBVC. |
CMHS. -To Vp
- Tham muu ké hoach kham strc khoe cho HS - YTHD
- Dy thao qui ché chi tiéu noi bo truong hoc: | - Ké toan
quan ly so sach, tinh trang co so vat chat nha

10/2021 truong; tiép tuc cong tac thu —chi; cong khai
quy. Dy toan thu-chi ngan sach nam 2022. Déi
chiéu Ngén sach quy 3 véi kho bac.

- Hoan chinh hd so hoc vu; tiép tuc bd sung ho | - Van thu
so quan ly cén bd. I




- Tham gia coi thi nghé PT.

- Theo phén cong

11/2021

- Tiép tuc hoan chinh céac ho so hoc vu: chin
chinh c6ng tac vén thu - luu trit; tdng cudng
thue hién ho so cong viéc; Xay dung ké hoach
ké khai tai san,thu nhap 2021.

- Piéu chinh ké hoach thu- chi, qui ché chi tiéu
ndi bd va bao céo bd sung kinh phi.

- Kiém tra né nép, vé sinh céc 16p.

- Pam bao cac diéu kién xay dung VH nha
truong, canh quan su pham, mdi truong su
pham.

- Phéi hop Poan Thanh nién trang tri 1& dai, du
tri kinh phi ky niém Ngay Nha gido Viét Nam
20/11

- Quan ly, b6 sung, kiém tra viéc st dung va
tiét kiém tai san, VPP,

- Phoi hop t6 chire Ngay Nha gido Viét Nam

- Van thu

- K¢ toan — Tha quy

- YTHD
-T6 VP
-T6 VP
-T6 VP

-To6 VP

12/2021

- Hoan chinh ho so. chimg tir thu chi: tép trung
quyét toan ngan sach nam 2021 va duyét du
toan ngan sach 2022.

- Tiép tuc tang cudng cong tac bao quan, su |

dung va tiét kiém c6 hiéu qua tai san.

- Chuan bj CSVC phuc vu ky thi cudi hoc ki 1.

- Tiép tuc bd sung ho so cong viée; td chire luu
trir van ban theo qui dinh. Cong khai va hoan
thién hd so ndp s& ban ké khai tai san, thu nhap
2021.

- Tham gia t6 chirc ngay hoi Van hoa Giao
thong.

- Ké toan

-T6 VP

-Té6 VP

- Van thu

|-T6 VP

01/2022

-Déi chiéu Ngan sach, tién guri ca ndm 2021 véi
kho bac. Hoan thanh cong tac khoa sé ké toan
cudi nam va quyét toan ngan sach nam 2021:
tham muu phuong én ting thu nhap.

- Ké toan

02/2022

- Thuc hién phu cap trach nhiém. phu cap wu
dai cho GV.

- Kiém tra viéc st dung, bao quan, quan ly tai
san, trang thiét bi

- Phan cong tryec tét.

- Hoan thién hd so quan ly CB-GV-CNV

- Kiém tra, ty danh gia va hoan thién ho so
TIHD

- Ké toan
-T6 VP
-To VP

- Van thu
-YTHD

3/2022

- Tiép tuc kiém tra. danh gia cong tic YTHD,
an toan truong hoc.

- Hoan thién ho so ké toan — thu quy; Hoan
thién hd so quyét toan Ngan sach - hoc phi nam
2021; td chuc thu chi dung ké hoach va cong
khai theo yéu cdu.

-YTHD

- Ké toan. thu quy

LA A



- Kiém tra, huéng dan hd so cong viée theo | - Van thu
phén cong.
- Hd tro diéu kién phuc vu té chuc kiém tra | -T6 VP
dinh ky gitra HKII.
- Déi chiéu Ngan sach kho bac quy 1. bang | -K¢ toan
xac nhén tién gui T4, -YTHD
- Chuan bi kham ste khoe cho hoc sinh cudi
nam; -T6 VP
- Tang cudng cic bién phap thuc hanh tiét
4/2022 | kiém, chong lang phi, chong chay nd va an toan
truong hoc; - Ké toan
- Pam bao cong tac thu — chi va hd so quyét
toan ding qui dinh. - Thu vién
- Gi6i thiéu sach 6n thi tét nghiép, nop hd so dé
nghi Thu vién Tién tién.
- Phdi hop Trung tam y té thi xa Binh Long tién | - To VP
hanh kham bénh cho hoc sinh. (néu c6)
- Pam bao diéu kién phuc vu cho kiém tra cudi | - Ké toan
HKIL.
- Tham gia Hoi dong coi thi kiém tra hoc ky II. | - Theo phan cong
- Kiém ké tai san trang thiét bi cudi nam: tham | - Bao vé. phuc vu
muu thanh ly. bo sung nam hoc mai.
- Kiém tra viéc hoan thanh céc hd so hoc vu, ho | - Van thu
5/2022 5 o o g
so cong vi¢e theo qui dinh.
- Phan cong truc he. - Bao v¢, phuc vu
- Tong vé sinh truong hoc, theo ddi va sira chira | - Bao vé, phuc vu
ban ghé, hé thong dién, dén, quat.
- Tham gia t6 chure 1€ tong két nam hoc. - Theo phan cong
- Hoan thanh danh gia xép loai thi dua va danh
gid vién chirc cudi nim hoc 2021-2022 -T6 VP
- Pam bao diéu kién phuc vu cho hoi déng thi [ - T6 VP
tuyén sinh 10.
- Tong vé sinh trudng hoc, theo di va sira chita | - Bao vé, phuc vu
672022 | ban ghé. hé thong dién. den. quat.
- Phoi hop GVCN, Doan thé hoan tat cac bao | - Van thu
c4o cudi nam hoc.
- Tham gia Hoi dong coi thi tuyén sinh 10 - Theo phan cong
- Pam bao diéu kién phuc vu cho hdi déng thi | - T6 VP
tot nghiép THPT.
- Béi chiéu Ngan sach kho bac quy 2, bang xéc | -Ké toan
7/2022 | nhén tién gii T6. Hoan tit hd so cac khoan thu

ngoai nam hoc 2021-2022
- Tham gia H§i dong coi thi tot nghi¢p THPT

- Theo phan cong




