UBND HUYEN DPAM DOl CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TAN PIEN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 11/KH-THTD Thanh Tung, ngay 03 thang 3 ndam 2025

KE HOACH THU'C HIEN NHIEM VU THANG 03 NAM 2025
Nam hoc 2024—- 2025

Can ctr Cong van sé /PGDDT ngay ... thang 03 nam 2025 cua Phong Giao duc
va Pao tao Bam Doi vé viéc thue hién mot sé nhiém vu trong tdm thang 3, nim hoc
2024 — 2025;

Thuc hién Nghi quyét chi bo thang 3 nam 2025 cia truong Tiéu hoc Tan Dién.

Tru’(‘yr}g Tiéu hoc Tan Dién xay dung ké hoach thuc hién mét s6 nhiém vu trong
tdm chu yéu trong thang 3 nam 2025 nam hoc 2024 - 2025 nhu sau:

I. NHUNG CONG VIEC CU THE

1. Cong tac chinh tri tw twéng

Céan bo quan ly, glao vién, nhan vién (CBQL, GV, NV) ludn c6 tu tuong chinh
tri viing vang; c6 pham chét dao duc tot; co 16i sdng chuidn muc, lanh manh; chap
hanh tdt cac chi truong chinh sach caa Dang, phap luat caa Nha nude, dong thoi
tiép tuc quan triét va thyc hién tdt cac cudc van dong “Hoc tap va lam theo tu tuéng,
dao durc, phong cach HO6 Chi Minh” va céc phong trao, cudc van dong khac.

Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién tiép tuc quyét tim thuc hién thing loi chi
dé nam hoc 2024 — 2025 “Pdi m6i sang tao, nang cao chit lwong, doan két ky
cwong”. Trong do tap trung quan triét véi phuwong cham: "LAy hoc sinh, sinh vién
1am trung tAm, chu thé - Thay c6 gido 1a dong luc - Nha truong 1am bé d& - Gia dinh
1a diém tua - X4 hoi 1a nén tang".

Céan bo quan 1y, gido vién, nhan vién thyuc hién tét cac quy dinh vé an toan giao
thong va cac cudc van dong khac cua cap trén.

2. Cbng tac chuyén mon

Phé hiéu truong phu trach chuyén mon c6 ké hoach chi dao cu thé riéng, cha
trong mot s noi dung nhu sau:

- Tiép tuc 6n dinh nén nép day va hoc & cac khoi 16p;

- Ra soat chuong trinh cac mon hoc va hoat dong gido duc & cac khoi 16p dé co
ké hoach chi dao thuc hién ding chuong trinh theo thoi gian bién ché nam hoc;

- TH chirc 6n tap kiém tra, danh gia chét lugng gido duc cac mon hoc gitra hoc
ky II theo quy dinh.

- T6 chirc trién khai chuyén d¢, sinh hoat chuyén mén theo ké hoach va ding
quy ché chuyén mén.

- Ra soat lai ho so chuyén mon dé chuén bi phuc vu cho cong tac kiém tra cua
cap trén trong thoi gian t6i.
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- Tiép tuc chi dao tap luyén doi tuyén bong da hoc sinh va cac mon thi dién kinh
dé tham du hoi thi cAp huyén; chi dao gido vién phdi hop véi phu huynh quéan 1i dua
rude hoc sinh tham gia hoi thi cdp huyén dam bao an toan.

- Phéi hop véi phu trach quan 1i co s& vat chat, hanh chinh va cac doan thé trong
nha truong to chirc Hoi thi viét chit dep cip truong nim hoc 2024 — 2025 theo ké
hoach d3 dén ra.

3. Co sé vat chat (CSVC), vé sinh mdi trudng va cong tic x6a mu chir

Phé hiéu trudng phu trach CSVC c6 ké hoach chi dao cuy thé riéng, cha trong
mot s6 noi dung nhu sau:

- Tiép tuc tham muu vé6i cac nganh cac cdp c6 lién hoan hoan thanh ho so 1am
QSDDP va kiém tra mit bang diém truong Tan Pién B (diém méi), dong thoi ra soat
hd so dd duge phé duyét trude diy (nang cap, sira chita, xdy moi) diém Tan Dién A
theo thong bao ctia Phong GD&PT huyén Pam Doi sé& xdy dyung trong nam 2025.

- Thuong xuyén kiém tra viéc bao quan co sO vat chét, tai san, thiét bi, d6 dung
day hoc; nhic nhé can bod gido vién, nhan vién trong viéc thuc hanh tiét kiém dién,
nuéc trong don vi va bao cdo danh gia cu thé phong nio, 16p nao thudng xuyén
khong thuc hién diing quy dinh;

- Chuan bj hd so quan 1i CSVC, Thu vién-Thiét bi, y té, vé sinh moi trudng va
cong tic PCXMC dé phuc vu cho cong tac kiém tra ctia cap trén.

- Cung v6i phu trach quan 1i chuyén mon chuan bi cac diéu kién to chirc cac Hoi
thi cap trudng theo ké hoach.

- Cong tac xoa mu chil: tiép tuc kiém tra nhic nhd va ting cudng huéng dan
thuc hién chuong trinh day 2 x6a mu chit theo thoi gian ké hoach chi dao cta cap
trén. Ra soat lai hoc vién dé cap tién hd trg cho hoc vién di hoan thanh ky I. Tiép
tuc tién hanh hudng dan hoc vién hoc ky II, ky IIT dé két thiic giai doan 1 theo quy
dinh.

4. Ké toan tai vu

Quan ly va thuc hién tét ngan sach don vi, dam bao thuc hién ding nguyén tic
tai chinh.

Chi tra ché do tién luong thang 3 nam 2025 va truy lanh phu cap lau nam thang
12 nam 2024 cho CBGV,NV truong con no trong thang 02 nam 2025.

R4 soat cac ché d nang lwong, nang phu cap thim nién cua gido vién dé dé nghi
cap trén quyét dinh.

Lap ké hoach du toan chi nim 2025 phu hop véi diéu kién thuc té va thuc hién
chi ding quy dinh.

Thanh toan cac chung tir con ng dau nam 2025 thudéc danh muc duoc chi.

Cung voi t6 hanh chinh phdi hop véi gido vién cac diém trudng trong don vi
theo doi1 cac khoéan thu chi ngoai ngan sach nha nudce theo quy dinh.

Ra soat, hoan chinh ho so ké toan va quan li tai san chuén bi phuc vu cho cong
tac kiém tra ctia cap trén trong thoi gian toi.

5. Thu vién — Thiét bi
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Tiép tuc phdi hop voi gido vién thuc hién tiét doc Thu vién ding quy dinh.

Theo dbi, quan Iy tot cac tai san Thu vién, cling nhu trang thiét bi phuc vu day
va hoc. Hoan thanh tét cong tac thu vién — thiét b trong nha truong.

C6 ké hoach bao quan trang thiét bi, d6 dung day hoc dung quy dinh.

Ra soat cac loai ho so cong tac Thu vién-thiét bi dé chuan bi cho cong tac kiém
tra clia cAp trén trong thoi gian t6i.

6. Cong doan

Tiép tuc tuyén truyén, van dong trong can bd gido vién, nhan vién (CBGV, NV)
thuc hién tét cac chu truong, duong 16i, chi thi, nghi quyét cac nganh cac cap va
thuong xuyén kiém tra viéc chap hanh Diéu 1é Cong doan cua can bo cong doan vién
trong don vi nha truong.

Ban chap hanh CBCS tiép tuc chi dao thyc hién tét tin viét bai du thi “Mdi ky
mot hoat dong cong doan cd ndm 2025 theo quy dinh.

Cong doan phéi hop véi nha truong thuc hién tét cac ché do lién quan dén can
bo cong doan vién trong don vi nhu nang luong thuong xuyén, nang luong trudc
thoi han, phu cip tham nién... Lam tt cng tac tham hoi gia dinh va can b cong
doan vién trong don vi nha trudng dang theo quy ché quy dinh.

Cong doan phdi hop véi nha trudng to chire, tham gia cac hoat dong phong trao
thi dua trong can bd vién chuc, nguoi lao dong 1ap thanh tich chao murng cac ngay
1€ trong thang.

Chuan bj cac diéu kién dé Lién doan lao dong huyén kiém tra cong nhan cong
trinh san phadm nam hoc 2024 — 2025 nhu ndi dung Cong doan co sd don vi di dang
Ki.

C6 ké hoach t6 chtrc hop mat Ngay Québc té Phu nit 8 thang 3 vui tuoi, an toan,
tiét kiém.

7. Poan — Doi

Tiép tuc t6 chire sinh hoat chao co hang tuan va c6 ké hoach luan phién to chirc
cac diém 1é phan bé thoi gian hop 1y tiy theo tinh hinh thyc té.

Phéi hop voi gido vién chu nhiém tuyén truyen gido duc k¥ niang song cho hoc
sinh thong qua cac budi sinh hoat dudi cd, cac budi hoat dong ngoai gio 1én 16p.

Phéi hop voi cac doan thé to chic, tham gia cac phong trao phu hop véi tinh
hinh thyc té ctia don vi theo quy dinh.

T6 chirc sinh hoat Pdi dung quy dinh.

8.Y té trwong hoc

Tiép tuc trién khai va thuc hién tt cac van ban c6 lién quan dén y té truong hoc
dang quy dinh.

Phéi hop voi Poan - Doi va gido vién thuong xuyén tuyen truyén dén hoc sinh
phong tranh tai nan thuong tich, chay no6, dudi nudc, an toan giao thong, an toan vé
sinh thuc pham thong qua cac budi sinh hoat duéi cd, sinh hoat 16p..

Thuc hién '[Ot,VIGC quan ly ho so the;o dai suc khoe hoc sinh theo quy dinh, quan
1y va str dung thudc theo danh muc thuoc da dugc trang bi dung quy dinh.



9. Cong nghé thong tin

Cong ngh¢ thong tin tiép tuc phodi hop voi van thu tlep tuc theo doi, cap nhat kip
tho1i cac phan mém hi¢n cé va bao cdo vé trén dam bao v€ ndi dung va thoi gian dung
quy dinh, dong thoi thuong xuyén dang tin cic hoat dong cua truong 1én trang
Website theo quy dinh.

HJ trg gido vién, nhan vién cac phan mém trong khi can trong thyc hién nhiém
vu. Phéi hop véi gido vién va cac bd phan co lién quan hoan thanh cac bao céo trén
hé thdng cac phan mém cua don vi nha trudng.

Quan 1y céc thiét bi ¢6 lién quan dén phan mém, dién tir, Am thanh phuc vu cho
nha truong.

10. Cong tac to chic

Can bo phu trach quan Iy hanh chinh t6 chac xay dung ké hoach, phan céng
nhiém vu thuc hién cu thé dung quy dinh. Xir Iy cdng viéc ¢6 lién quan dén can bo,
giao vién, nhan vién trong don vi nha trueong theo nhiém vu duoc phén cong (CBQL
hanh chinh phu trach) truc giai quyét cong viéc theo quy dinh.

Trién khai va cap nhat cac Quyét dinh nang lwong trudc thoi han, nang luong
thudng xuyén; nang phu cap tham nién cia CBGV, NV trong don vi theo quy dinh.

Quan Iy tét ho so cong chuc, vién chuc cua don vi.

11. Van thw

Thuong xuyén theo ddi, cap nhat didy du Cong van dén trén hé thdng
htt://camau.vnpt.iOffice.vn. va truy cap vao Website Phong GD-DT dé nhéan thong
tin cia nganh dé tham muu cho ban 1anh dao xtr Iy bao céo kip thoi ding thoi gian
quy dinh.

Tham muu véi lanh dao nha trudng ban hanh day du cac vin ban theo quy dinh
(ké ca ban hanh vin ban noi bo dé dua lén iOffice.vn). Hang thang tong hop bao cdo
vé Hiéu truong két qua CBQL, GV, NV trong viéc thuc hién cip nhat vin ban trén
hé théng iOffice.vn dé 1am co s& danh gia vi¢c thuc hién nhiém vu theo quy dinh.

Tiép tuc thyc hién trién khai cac van ban cta cap trén Kkip thoi theo quy dinh
(qua iOffice.vn, zalo nhém hozc gmail cia tuong dén CBGV, NV); niém yét cac van
ban cong khai theo quy dinh.

Nhén, luu trit hd so, cong vin di, dén sap xép dam bao ngin nép, gon gang, khoa
hoc. Hoan thanh cac bao cao dung thoi gian theo quy dinh.

Theo ddi chdm cong cac thanh vién trong t6 van thu va ca Ban lanh dao nha
truong; theo ddi viec CBGV,NV cip nhat vin ban trén hé thong iOffice thuong
xuyén dén cubi thang in bang tong hop luu lai dé cudi ndm danh gia cho timg ca
nhan.

12. Bao vé, phuc vu

Thuc hién nhi€ém vu theo quy dinh hop dong lao dong va mot sé nhiém vu dugc
lanh dao don vi phan cong, thudng xuyén kiém tra, bao quan co s& vat chét, tai san
ctia nha truong.

Tiép tuc thyc hién lam cong tac vé sinh khu nha vé sinh phuc vu cho hoc sinh
dam bao sach s&, an toan & diém trung tam.
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Trén day la ké hoach chi dao, thuc hién nhiém vu thang 03 ndm 2025, nam hoc
2024 — 2025 ctia Trudng Tiéu hoc Tan Pién. Ban 1anh dao nha truong, cac t6 chuyén
mon va cac bd phan nha truong cu thé hoa ké hoach phu hop véi nhiém vu duoc
phan céng dé hoan thanh t6t nhiém vu. Trong qué trinh thuc hién c6 gi kho khin,
vuéng mac bao c&o kip thoi vé Hiéu truong nha trudng dé co bién phap chi dao tiép
theo./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- C:élc Pho hiéu trudng;

- T6 chuyén mén, giao vién, nhan vién;
- Céc doan thé nha truong;

- Luu: VT.

Lam Ngoc Quyén



