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S6: 116/KH-THTD Thanh Tung, ngay 02 thang 12 nam 2024

KE HOACH THU'C HIEN NHIEM VU THANG 12 NAM 2024
Nam hgc 2024— 2025

Can cua Cong van so /PGDDT ngay ... thang 12 nam 2024 cua Phong Giao duc
va Pao tao Pam Doi vé viéc thuc hién mot sé nhiém vu trong tdm thang 12, nim
hoc 2024 — 2025;

Thuc hién Nghi quyét chi bo thang 12 nam 2024 cta trudng Tiéu hoc Tan Pién.

Trlr(‘)’r}g Tiéu hoc Tan Pién xay dung K& hoach thuc hién mot s6 nhiém vu trong
tdm chu yeu trong thang 12 nam 2024 nam hoc 2024 - 2025 nhu sau:

I. NHUNG CONG VIEC CU THE

1. COng tac chinh tri tw twéng

Can b quan ly, giao vién, nhan vién (CBQL, GV, NV) ludn co tu tuéng chinh
tri vrng vang; c6 pham chét dao dic tot; ¢ 16i sdng chuan muc, lanh manh; chap
hanh tot cac chil truong chinh sach caa Bang, phap luat caa Nha nude, dong thoi
tiép tuc quan triét va thuc hién tét cac cudc van dong “Hoc tap va lam theo tu twong,
dao durc, phong cach HO6 Chi Minh” va cac phong trao, cudc van dong khac.

Can b quan 1y, gido vién, nhan vién quyét tAm thyc hién thang loi cht dé nim
hoc 2024 — 2025 “Po6i méi sang tao, ning cao chat lwong, doan két ky cwong”.
Trong d6 tap trung quan triét vi phuong cham: "Lay hoc sinh, sinh vién lam trung
tam, chu thé - Thay c6 gido 1a dong luc - Nha truong lam bé do - Gia dinh 1a diém
tua - X& hoi 13 nén tang".

Can bd quan ly, gido vién, nhan vién thuc hién tdt céc quy dinh vé an toan giao
thong va cac cudc van dong khac cta cap trén.

2. Cong tac chuyén mon

C6 ké hoach chi dao cu thé riéng, chu trong mot s6 ngi dung nhur sau:

- Tiép tuc 6n dinh nén nép day hoc, thuong xuy@n chi dao giao vién tuyén truyén
cha dé nam hoc trong nha truong;

- Xay dung ké hoach, phéi hop voi doan thé trong nha truong to chire thuc hién
cac phong trao thi dua trong gi4o vién va hoc sinh, nham 1ap thanh tich chao mimng
cic ngay 1& trong thang;

- T6 chirc sinh hoat chuyén mén theo ké hoach va diing quy ché chuyén moén

- Tiép tuc boi dudng va tao diéu kién thuan loi cho nhirng giao vién tham gia
Hoi thi gido vién day giodi cip huyén dung ké hoach.

3. Co sé vt chat, vé sinh mdi trwong va cong tac x6a mu chir

C6 ké hoach chi dao cu thé riéng, cha trong mot s6 ndi dung nhu sau:
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- Thuc hién hoan thanh nhiing ndi dung han ché dugc tap thé chi bo gop ¥ vé
nhiém vu quan ly dugc lanh dao phan cong phu trach.

- Tiép tuc giam sat don vi thi cong sira chita diém truong Kénh Ba dé ¢ bao
cdo dé xuét déy nhanh tién d6 stra chita dé hoan thanh s6m:; ra soat co s& vat chét
cac diém truong, nhac nhé tong vé sinh trudng 16p va khudn vién nha trudng; tham
muu cho 1anh dao trang tri lai phong hoc, phong hop dé chuan bi cho Pai hi chi bd
trong thang 01 nam 2025.

- Thuong xuyén kiém tra viéc bao quan co sd vat chét, tai san, thiét bi, dd dung
day hoc.

- Cong tac phd cap: tiép tuc chi dao thuc hién hoan thanh cong tic phd cip gido
duc tiéu hoc dé chuén bi tinh kiém tra cong nhan huy¢n nam 2024 theo quy dinh.

- Cong tac xoa mu chil: tiép tuc kiém tra nhic nhé va ting cudng hudéng dan
thuc hién chuong trinh day 2 x6a mu chit theo thoi gian ké hoach chi dao cta cap
trén.

4. Ké toan tai vu

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

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

Tich cyc tham muu voi bd phan ké toan Phong Gido dyc va Phong tai chinh
huyén b6 sung kinh phi dé thuc hién chi tra ché d6 tién lwong cho can bd gido vién,
nhan vién ding quy dinh.

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

Phéi hop véi cac bo phan kiém keé tai san cubi nam va tong hop ching tir chuan
bi cho quyét toan cubi ndm 2024 theo quy dinh.

5. Thu vién — Thiét bi

Tiép tuc phdi hop voi gido vién thuc hién tiét doc Thu vién diing quy dinh.

Theo ddi, quan Iy tét 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.

Kiém ké tai san, trang thiét bi day hoc cudi nam 2024.

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

6. Cong doan

Tiép tuc tuyén truyén, van dong trong can b giao 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 Biéu 1¢ Cong doan cua can bo cong doan vién
trong don vi nha truong.

Ban chip hanh CDCS tiép tuc chi dao thuc hién tdt tin viét bai dy thi “Mdi ky
mot hoat dong cong doan cé nam 2024” theo quy dinh.

Cong doan phdi hop véi nha truong thyuc hién tét cac ché do lién quan dén can
bo cong doan vién trong don vi nhu nang Ivong thuong xuyén, nang luong trudc
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thoi han, phu cip tham nién... Lam tdt cng tac tham hoi gia dinh va can bo 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 chirc, ngudi lao dong va hoc sinh dé 1ap thanh tich chao
mumng cac ngdy 1& trong thang.

7. Poan — Doi

Tiép tuc t6 chire sinh hoat chao co hang tuan va c6 ké hoach ludn phién t6 chuc
cac diém 1¢ phan bd thoi gian hop 1y tiy theo tinh hinh thyc té.

Tiép tuc phdi hop véi cac doan thé t6 chic cac hoat dong cho hoc sinh theo quy
dinh.

Tao diéu kién ty bdi dudng dé tham gia Hoi thi Giao vién TPT Doi gioi cap tinh
trong thoi gian toi.

T6 chuc sinh hoat Poi diing quy dinh.

8. Y té truomg hoc

Tiép tuc trién khai va thyc hién tét cac van ban co lién quan dén y té truong hoc
dang quy dinh.

Phéi hop voi Poan - DPoi va giao vién thuong xuyén tuyén truyén dén hoc sinh
phong tranh tai nan thuong tich, chay no, dubi nudc, an toan giao thong, an toan v¢
sinh thuc pham thong qua céc budi chao cd dau tuan; dong thoi cling thudng xuyén
tuyén truyén dén CBGV, NV va hoc sinh dé dé phong cac dich bénh thuong xay ra
theo khuyén cdo cua nganh y té.

Thuc hién tbt viéc quan 1y hd so theo ddi stic khoe hoc sinh theo quy dinh, quan
ly va str dung thube theo danh muc thudc da duoc trang bj dung quy dinh.

9. Cong nghé thong tin

Cong ngh¢ thong tin tiép tuc phdi hop voi van thu tlep tuc theo doi, cap nhat kip
tho1i cac phan mém hi¢n c6 va bao cdo vé trén dam bao v€ ndi dung va thoi gian ding
quy dinh, déng thdi thuong xuyén ding tin cac hoat dong cua truong 1én trang
Website theo quy dinh.

Hb tro gido vién, nhan vién cac phﬁn mém khi can trong thuc hién nhiém vu.
Phéi hop véi gido vién va cac bg phan c6 lién quan hoan thanh cac bdo cdo trén hé
thong cac phan mém cta don vi nha truong.

10. CéNng tac to chirc

Can bo phu trach quan Iy hanh chinh t6 chic xay dung ké hoach, phan cong
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 luong trudc thoi han, nang luong
thuong xuyén; nang phu cap tham nién caa CBGV, NV trong don vi theo quy dinh.

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

11. Van thw
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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 nhén thong
tin cia nganh dé tham muu cho ban 1anh dao xir 1y béo céo kip thoi dung thoi gian
quy dinh.

Tham muu véi lanh dao nha trudng ban hanh day du cac van ban theo quy dinh
(ké ca ban hanh vin ban noi bo dé dua 1én iOffice.vn).

Tiép tuc thyuc hién trién khai cac van ban cua cp trén kip 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.

12. Bao vé, phuc vu

Thuc hién nhi€ém vu theo quy dinh hop dong lao dong va mot s6 nhiém vu dugc
lanh dao don vi phan cong, thudng xuyén kiém tra, bao quan co s& vat chat, tai san
cua nha truong.

Tiép tuc thuc hién lam cong tac vé sinh khu nha vé sinh phuc vu cho hoc sinh
dam bao sach s&, an toan ¢ diém trung tam.

Trén day la K¢é hoach chi dao, thuc hién nhiém vu thang 12 ndm 2024, ndm hoc
2024 — 2025 ctua Truong Tiéu hoc Tan Pién. Ban lanh dao nha truong, cac td chuyén
moén va cac bo phan nha truong cu thé hoa ké hoach phu hop véi nhiém vu duoc
phéan cong dé hoan thanh tét nhiém vu. Trong qua trinh thyc hién c6 gi khé khan,
vuéng mac bao céo kip thoi vé Hiéu truong nha trudng dé ¢ bién phap chi dao tiép
theo./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Céac Pho hiéu truong;

- T6 chuyén mon, giao vién, nhan vién;
- Céc doan thé nha trudng;

- Luu: VT.

Lam Ngoc Quyén






