UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NGQC LAM Péc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: 13 /KH-THNL Ngoc Lém, ngay 4 thang 9 nédm 2019
KE HOACH
CONG TAC BAN TRU

NAM HQC 2019- 2020

- Thue hién k& hoach s6 3159/KH-SGD&PT ngay 22/8/2016 vé céng
tdc an toan thuc phdam nganh GD&PT Ha Noi

- Thuee hién ké hoach sé 315/KH-UBND ngay 26/8 /2019 ciia UBND
qudn Long Bién vé viéc trién khai cong tdc y té truong hoc trén dia ban Qudn
nam hoc 2019 — 2020

- Thuee hién nhiém vu nam hoc 2019 — 2020

- Cdn cir vao tinh hinh thuc té ciia nha trudong

Truong Tiéu hoc Ngoc Lam xay dung ké hoach cong tac ban tra nhu sau:
A. MUC PICH YEU CAU:

- Nang cao chét lugng gido duc toan dién cho hoc sinh, déc biét nang cao
chét luong day hoc 2 budi/ ngay.

- Bam bao cong tac hoat dong ban tra luén dat chét lugng t6t nhat cho céac
em hoc sinh, phu huynh hoc sinh yén tdm cong tac, giam thiéu viéc dwa dén hoc
sinh trong gid nghi trua.

- BGH nha truong két hop cung dai dién cha me hoc sinh thuc hién cong
tac kiém tra chét lugng va tiéu chuén vé an toan vé sinh thuc phém, kiém tra

dam bao dinh luong cia tirng suat an dé cac em luén dugc an no, an ngon va day

du cac chét dinh dudng. Pam bao thoi gian nghi trua tai truong.
B. PAC PIEM TINH HINH:

- S hoc sinh cua truong:1639 hoc sinh

- S6 luong HS an ban tra : 1358 hoc sinh (82,8%).

- Nha truong c6 ti lanh luu trir mau thic an.

- Nha an: HS khdi 1, 2 n tai cac phong hoc; HS khdi 3,4,5 an tai nha in
tang 1 khu nha thé chét



- Phong ngu: HS ngu tai 16p hoc
Céc phong ngti, phong an déu day du diéu hoa hai chiéu, quat, boéng dién,
dam bao vé sinh, thoang mét vé mua hé, 4m vao mua dong.
- GV c¢6 trach nhiém trong cong tac cham sé¢c HS ban tru.
Thuan lgi:
+ Kinh té dia phuong kha 6n dinh, 1a didu kién thuan loi cho hoc sinh
dugc hoc 2 bubi/ ngay va an ban tru tai trudng.
+ Co s vat chat ban tra dugc bb sung, dép (g kip thoi nhu ciu 3n nghi
trua tai truong cho hoc sinh.
Kho khin:
- Mt s6 hoc sinh khong an nghi trua tai truong dén trudmg hoc budi chiéu
sém phan nao 1am anh huéng t6i né nép chung ctia 16p ban tru.
C. NQI DUNG
1/ Thanh lap ban chi dao:
Truéng ban:  B/c Bui Thi Thu Hang - Hiéu trudng
Pho ban: D/c bang Thi Mai Huong - Pho hiéu trudéng
D/c P4 Thi Thanh Huyén - Phé hiéu truéng
Cacuy vién:  P/c Duong Tuyét Minh - Thu quy
D/c Phan Thi Mai - Ké toan
D/c Nguyén Quynh Nga - Chu tich Cong doan
D/c Vi Thi Doan - Trudng ban TTND
D/c Ngo Thi Bich Hong - Can b y té
D/c Nguyén Vin Cuong — Pai dién CMHS toan trudng
TTCM céc khéi

2/ Phén cong nhiém vu cu thé:
2.1 Hiéu truwong
+ Chiu trach nhi€ém quan ly moi hoat dong trong cong tac ban tra.
+ Thanh lap Ban chi dao cong tac ban tri trong nha truong.
+ T4 chirc dam bao co sd vat chat, ngudn luc theo cong van sb
294/SGD&DPT-TH
+ T chtrc thoa thuan, théng nhét véi cha me hoc sinh vé cac khoan thu phuc

vu cOng tac ban tru.



+ B4o c4o thuc hién cong tac ban tra véi co quan kiém tra va co quan cép
trén.
+ Duyét quyét toan tién #n ban tri hang thang.
+ Thanh tra, kiém tra cong tac ban tru dinh ky hodc dot Xuét.
+ Lap bién ban kiém tra xi i cac vi pham cong tac ban tra.
+ Chiu trach nhiém vé cong tac ban tra toan truong.
2.2 Pho hiéu trwdong
+ Quan ly cong tac ban tri trong trudong.
+ Theo dbi, kiém tra cong tac ban tri thudng xuyén.
+ Lap bién ban kiém tra xir 1i cac vi pham trong cong tac ban tru.
+ Tép hop bao cdo cua cac bg phan trong cong tac ban tra.
+ Pé xuét v6i Hiéu trudng vé co s& vat chét, ngudn luc phuc vu cong tac ban
tru.
+ Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé cong tac ban tri.
+ B4o cdo cong tac ban tri v6i Hiéu trudéng dinh ky hodc dot xuat.
2.3 Ké toan
+ Nhan s6 liéu tir d/c theo ddi si s6 va tinh toan sb liéu dé thu va chi tién ban
tra hang thang.
+ Chiu trach nhiém vé tai chinh bén trd, xdy dung ké hoach mua sim trang
thiét bi, tai san... phuc vu cdng tac ban tru.
+ Chiu trach nhiém vé s liéu ké toan trude Hiéu trudng.
2.4 Thi quy
+ Can ctr vao sb liéu ké toan thu, chi tién 3n bén trt hang thang.

+ Chiu trach nhiém truéc Higu trudng dam bao thu, chi theo ding ddi tuong
va dung qui dinh.

+ Giam sét cong tac ché bién thuc phdm va don dbc cong tac chuén bj suat an
cho hoc sinh dung gio.

2.5 Chi tich Cong doan

+ Phu trach céc hoat dong ctia td ban tra: d6n dbc, nhic nhd cac d/c GV

trong coi ban tra thuc hién tot cac hoat dong nha trudong giao, quan tdm cong tac

vé sinh ban tru.

- Tham muu véi BGH dé trang bj v& CSVC cho céc 16p ban tra.
- Cung v6i v6i BGH diéu hanh cong tac ban trii 1én thuc don 4n hang

ngay cua HS.



- Lang nghe ¥ kién cua PHHS —GV, dé xuét c4c bién phép dam bao chét
luong phuc vu cong tac ban tri cho CBGV, NV va HS trong nha truong.
2.6 Trwong ban Thanh tra nhan dian

- Kiém tra gidm sat viéc giao nhan suét n, cong tac cham soc hoc sinh

cua gido vién.

- Phoi hgp giai quyét cac y kién cua giao vién va cha me hoc sinh vé ndi

dung cong tac ban tru tai truong.
2.7 Can bd y té
- Chiu trach nhiém ky giao nhan thuc pham véi bd phan cung cip thuc

pham ciia cong ty Sao Viét vao luc 6h sang mdi ngay ( trir thir bay, chu nhat va

cac ngay nghi hoc )

Lay sis6 dau gio hoc : 8h00 dén 8h30.

B4o xuét an v6i phu trach bép an : tir 9h dén 9h15.

Truc y té , cham séc sttc khoe cho hoc sinh béan tru.

Kiém tra vé sinh an toan thuc phim cua suét in ( luu thic an hing
ngdy). Hoan thién bién ban ban giao suat an hang ngay véi cong ty
thuc phidm Sao Viét

Hang thang bao cao BGH (bang vin ban) vé si sé hoc sinh ban trt, s6
hoc sinh nghi trong thang, s6 hoc sinh dwoc chim séc khi dm dau
trong gio ban tru.

Co trach nhiém ban giao tai san cho cac GV trong coi ban tra.

Béo c4o BGH khi c6 nhing viéc bat thuong xay ra.

Chét s6 lugng suét an ban tra cia HS timg 16p va CBGV, cing ké toan
thuc hién quyét toan tién an hang thang.

Chiu trach nhiém vé hoat dong ban tri ciia nha trudng trude hiéu

trudng.

2.8 Giao vién chi nhiém

bao s6 HS an bén trii cho ké toan ( tir 8h dén 9h hang ngay )

Ban giao HS cho gido vién phu trach ban tra trong ngay khong c¢6 lich
ban tra.

Phéi hop v6i gido vién trong ban tri thong bao vai gia dinh hoc sinh
khi can thiét.

Thuc hién trong trua cac budi trong tudn ding quy dinh (trong nhitng
budi khong ¢6 GV, NV h tro theo phan cong )



- Giam sat chét lugng bita an hang ngay va c6 trach nhiém trao dbi
thong tin v6i nhan vién y té dé ghi bién ban.
- Truc tiép thuc hién va huéng dan HS lau don trong va ngoai 16p sau
gio an
- Chiju trach nhiém vé hoat dong ban tra cua 16p trudc hiéu trudng.
2.9 Nhan vién lao cong:
- Hang ngay v¢ sinh sach s& cac khu vuc dugc phan cong.
- P/c Nguyén Thi Nga : Cubi tuan lau san cac 16p hoc 4A1 , 4A2, 2A8
- B/c Nguyén Thi Nga: Cudi tuan lau san céc 16p hoc 2A1 dén 2A4
- B/c Ngb Thi Thuong: Cudi tuan lau san céc 16p hoc 2A5 dén 2A7
- D/c Pham Thi Ha: Cudi tuan lau san céc 16p hoc tir 1A1 dén 1A4
- B/c Nguyén Hong My: Cudi tudn lau san céc 16p hoc tir LAS, 1A6, 4A5

BANG PHAN CONG GIAO VIEN, NHAN VIEN TRONG TRUA

TT Gio vién Thir Thir Ba | Thit Tw | Thir Thir
Hai Nam Sau
1 | Pao Thuy Ngan 2A3 5A6 1A4 4A3
2 | Lé Thi Thu Ha 2A1 5A3 1A2 3A4
3 | Nguyén Lé Manh 2A8 4A2 3A1
4 | Nguyén Thi Nhan 2A6 1A6 4A5 3A3
5 | Tang Huyén Trang 5AS 5A2 3A2
6 | Nguyén Quynh Mai 2A4 5A4 1A5
7 | Nguyén Phuong Thao 2A2 4A1
8 | Nguyén Thanh Van 2A7 3A6
9 | Nguyén Thi Nga 2A5 3A7
10 | Vuong Ngoc Ha 5A7 4A6
11 | Nguyén Thi Huyén 5A1 1A3 4A4
12 | Hoang Kim Tuyén 1A1 3AS




Trach nhi€ém ctia giao vién, nhan vién trong trwa:
- P6n hoc sinh: tir 11h5 dén 11h15 : kiém dién si sd, cho hoc sinh rira tay.
- 11h15: huéng dén HS nhén hdp com, canh ctia minh vé chd ngdi an.
- Quan sat cham s6c HS @& HS #n hét suat com. GV cing HS xép hop vao

thung.
- Yéu cau hoc sinh rira tay, rira mat.
- Lau ban &n, lau don khu vuc 16p hoc, hanh lang sau gi¢ an cua hoc sinh.
- 11h50: cho hoc sinh ngi. Gido vién lay chin gbi cho HS dung theo thdi
tiét.

- 13h30 : cho hs day, chai toc, gido vién gip chin gbi ct vao ti gon gang.

- 13h 40: phat qua chiéu cho hs; nhic HS ngdi an nghiém tuc, virt rac
daing noi quy dinh, ban giao HS an ban trd cho GVCN.

- Trong thoi gian hoc sinh ngu, gido vién khong ra ngoai lam viéc riéng.

- C6 bién phap nhéc nhd, dong vién hoc sinh n, nga ding quy dinh.

- Néu c6 van dé gi vuéng méc phai bao céo véi lanh dao truc.
3. T6 chirc thye hién

3.1 Hop t6 ban tr(, thong nhét ké hoach ( dau thang 9/ 2019).

3.2 Théng qua timg thanh vién trong t ban trt ké hoach, phan cong
nhiém vu, niém yét ké hoach, phan cong tai phong hoi dong.

3.3 Ky cam két trach nhiém: (C6 ban cam két kém theo)

Trén day la ké hoach to chirc, phan cong nhiém vu cdng tac ban tri
niim hoc 2019 — 2020, dé nghi cac ddng chi CB — GV - CNV nghiém tiic thye

hién.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- PGD&DT: dé b/c

- CB,GV,NV, CMHS: dé t/h
- Luu: VP




