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I. NOI DUNG KIEM TRA:

Van hanh, khai thac hiéu qua trang Web ctia Nha truwong.

Can ¢t noi dung danh gia thuc hién mo hinh truong hoc dién tir hang
thang

1: Cong tac cap nhat thong tin trén trang web

Tao lap cac chuyén muc thong tin trén Trang thong tin dién tir mang tinh ddc
trung riéng cua nha truong (vi du chuyén muc trao doi chuyén mon danh cho gido
vién; gioi thiéu guong sang cua hoc sinh, cdc théng tin hitu ich danh cho phu huynh

va hoc sinh,
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2 Cong tac khai thac, st dung.
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON PHUC PONG Doc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /9 /KH-MNPD Long Bien, ngay /Y thing fncm 2017
KE HOACH

Cong tac van thw — Lwu trit nim hoc 2017 - 2018

Thuc hién K& hoach s6 205/KH-SGDDT ngay 21/1/2017 cua Sé Gido duc
va Dao tao vé viéc xdy dung ké hoach cong tac Van thu, luu trix;

Thuec hién Ké hoach s6 15/KH- PGD ngay 01/3/2017 cta Phong Gido duc
dao tao Quén Long Bién vé viée xay dung ké hoach cong tac Van thu, luu trir
nghanh gido duc Quén Long Bién;

Cian c tinh hinh thuc té va chirc ndng nhi¢ém vu cua nhan vién Van thu
truong mam non Phuc Pdng;

Truong mam non Phuc Pdng xiy dung ké hoach cong tac vin thu - luu
trit nim hoc 2017-2018, cu thé nhu sau:

I. NHIEM VU:

1. Nhiém vu trong tam:

- Nham nang cao nhén thirc vé vi trf, vai trd, tm quan trong cua cong tac
viin thu - luu trit cling nhu gia tri tai liéu luu trir d6i vai vién chire clia nha truong.

- Tao budc chuyén bién, dua cong tac vin thu - luu trir cia truong co né
nép tt va thyc hién ding quy dinh v& nghiép vu.

2. Nhiém vu cu thé:

- Xay dung ké hoach cong tac van thu luu trir ndm hoc 2017-2018, du
kién hoat dong cu thé cho ting thang.

- Xay dung lich cong tac tudn, thang, ndm cu thé (tai van phong).

- Quan ly hd so hoc sinh: Pon xin hoc, giéy khai sinh, sb ho khau.

- Quan ly, cdp nhat thong tin hd so cong chire can bo, gido vién, nhéan vién.

- Lap ddy du s sach dé theo doi cong van di - dén.

- Hb tro thuc hién cong tac luu tri.

IL. TO CHUC THUC HIEN:

1. Chi dao thuc hién:

- Ngay tir ddu nim hoc, BGH nha truong chi dao téi nhan vién Van thu
nha treong thuce hién cong tac van thu - Luu trit theo diing quy dinh.

- Nhan vién Vin thu nha truong x4y dung ké hoach hoat déng nghiép vu
trinh ban Giam hi¢u phé duyét.

- Chua dong thyc hién chuyén moén nghi€p vu theo ding quy dinh va duogc
ban Giam hiéu tu van vé cong tac nay.



2. Cong tac van thu:

2.1. Soan thado vin ban:

- Huéng dan cac bo phan c4 nhan soan thao vin ban ding theo Thong tu
s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu vé thé thie va ky thuat
trinh bay van ban.

- Cép nhat thudng xuyén cic van ban méi c6 lién quan dén cong tac.

2.2. Qudén Iy vin ban di - dén:

Vian ban di:

+ Kiém tra thé thire va k¥ thuét trinh bay, ghi sd, ky hiéu, ngay ban hanh
cua van ban.

+ Péang ky van ban di.

+ Lam tha tuc chuyén phat vin ban di.

+ Luu van ban di.

Vin ban dén:

+ Tiép nhan, dang ky van ban dén.

+ Trinh, chuyén giao vin ban dén.

+ Giai quyét va theo doi, don dbc viée giai quyét vin ban dén.

- Theo doi cdp nhat thong tin, vdn ban trén trang Website, Email cua
Phong gido duc quén Long Bién dé tham muu kip thoi cho Lanh dao giai quyét
cong viéc hang ngay.

- Xay dung hé théng thu muc quan ly cac file dit liéu hanh chinh nha
truong trén may tinh khoa hoc, dé quéan ly, dé cap nhat tim kiém khi can thiét.

2.3. Qudan Iy con diu:

- Thuc hién quan ly va st dung con dAu theo Nghi dinh s6 110/2004/ND-
CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh pht vé cong tac van thu,

3. Cong tac luu tri:

- Luu triy céc loai cong van di, dén kip thoi, sép xép khoa hoc va chinh xac.

- Cong van di dugce luu trit ban gdc tai vin thu va ngudi phu tréch cong viéc.

- Cong van dén duoc guri cho can bo, gido vién, nhan vién co lién quan dén
cong viéc thuc hién va luu vao hd so cong viéc ctia bd phan do. Lap sb theo dai tién
do giai quyét cong van dén. Riéng cong vin dén qua mang thi duoc lwu trit trén may
thanh céc file sép xép theo s6 trong thang.

- Nhan vién Van thu 1dp danh muc hd so ngay tir dau nam, trién khai téi cac
bo phan phu trach dé lap hd so trong qua trinh lam viéc.

- Cubi nam, tat ca cac bd phan thu thap, sip xép, hoan thién va nop hd so vao
luu trlt nha truong.

4. Mot s6 cong viée khac:

- Lap ké hoach tuan cin ¢t trén tinh hinh thuc té cua nha trudng.



- Quan 1y hd so hoc sinh.

- Quan ly hd so cén b, gi4o vién, nhan vién nha truong khoa hoc, kip thoi.

- Lam tt cong tac tham muu véi BGH trong viée dé ra céc giai phap thuc
hién t8t cac nhiém vu hanh chinh vin phong nha truong.
III. CONG VIEC CU THE TUNG THANG:

THANG NOI DUNG HOAT PONG GHI CHU

- Gitip Hiéu truong 1én ké hoach tuyén sinh va lam céac biéu
mau lién quan dén cong tac tuyén sinh.

- Tryc tuyén sinh, lam céc bdo céo nhanh vé cong tac tuyén
sinh.

- Céap nhét thong tin vao phin mém quan ly nhén sy

Thang
7/2017

- Quan ly s6 liéu hoc sinh dau nam hoc.

- Cap nhét s6 dang bo hoc sinh, sO quan ly gido vién.

- Hoan thanh céc béo cdo dau nam.

- Lap danh muc hd so cho nam hoc 2017-2018

- Lap céc s sach vé cong tac van thu - Luu trit theo quy dinh
- Trién khai danh muc hd so t&i cac bo phan c6 lién quan dé
tién hanh 1ap hd so cong viéc sau khi Hiéu trudng da duyét
danh muc HS.

- Cép nhat thong tin vao phdn mém quén 1y nhan sy

Thang

- Tiép tuc cdp nhat vao sO theo dbi, 30 dang b9, phén mém
quan ly hoc sinh.
- Bdo cdo hd so trudong, bao céo théng ké dau nam va céc
Thang | cong viéc dugc phan cong

9 - Phéi hop véi cac bd phan c6 lién quan chuén bi cho cong tac
khai giang ndm hoc moi.
- S8p xép lai ho so tuyén méi hoc sinh dau nam hoc
- Cép nhat thong tin vao phin mém quan Iy nhén sy

- Céap nhat so theo ddi hoc sinh.

Thang | - Ra soat, kiém tra, sip xép viéc quan ly vén ban di - dén theo
10 dung quy dinh.

- Cap nhat thong tin vao phin mém quan 1y nhan su

- Phdi hop v6i cac bd phan trong nha truong chudn bi cho
Thang | ngay hién chuong cac Nha gido Viét Nam 20/11.

11 - Chuén bj co so vat chét, s6 sach cho cong tic luu tri.
- Céap nhat thong tin vao phin mém quan Iy nhén sy

- Chudn bi so két hoc ky 1.
Thang | - Hoan thanh céc bao cdo so két hoc ky I, Emis, ...

12 |- Cing céc bd phan ra soat, thu thap, bd sung vin ban vao hd
so ndp vao luu trir nha truong.




- Cap nhat thong tin vao phan mém quan 1y nhén su

Thang | - Tiép nhan ho so xin hoc HKII.
01/2018 | - Cap nhat thong tin vao phan mém quan 1y nhan su
- Nghi Tét.
, - Huéng dan c4c by phan luu hd so trong qua trinh giai quyét
Ll cong viec.
= - Cap nhat s6 theo di vin ban di-dén.
- Cap nhat thong tin vao phdn mém quan ly nhan su
Thng |~ Lap ke hoach chinh Iy ho so. :
3 - Tién hanh chinh ly, bo sung Vén\ ban vao ho so luu.
- Cap nhat thong tin vao phan mém quan 1y nhén sy
- Sap xép, bd sung vin ban cho cong tac luu tri.
Thang |- Hoan thanh dit liéu vé théng tin ctia hoc sinh 16p 5 tudi dé
4 chuan bi cip ma
- Cap nhat thong tin vao phan mém quan Iy nhén sy
- Hoan thanh céc bdo cdo (bdo cdo thang, bao cdo tong két
hoc ky II - ca nam, théng ké chat luong cubi nam hoc, hd so
Thang | truong...).
5 - Gitp Hiéu truéng hoan tit viéc cdp ma cho hoc sinh 16p 5
tudi theo ké hoach cua PGD.
- Cap nhat thong tin vao phan mém quan ly nhan su
Thang | - Hoan thién céc loai ho so lién quan dén cong tac he
6 - Cap nhét thong tin vao phin mém quan 1y nhén su

Trén la ké hoach thyc hién nhiém vu cia Vin thu truong mam non Phuc

Loi nam hoc 2017-2018.
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