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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA SUA Péjc 1ap - Ty do - Hanh Phiic

S6 395/KH-MNHS Long Bién, ngay A/l thang 9 nam 2024

KE HOACH
Hoat dong ctia T6 Vin phong nim hoc 2024 — 2025

Can cir ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc, quy ché chuyen moén cua truong
Mam non Hoa Sita nim hoc 2024 - 2025. To 6 Vin phong xdy dung Ké hoach thuc hién
nhiém vu ndm hoc cua té ndm hoc 2024 — 2025 nhuw sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich, yéu cau

- Gilp viéc cho Hiéu trudng vé cong tac quan ly diéu hanh hoat dong vé linh
vuc hanh chinh trong truong. Tham muu cho Hiéu trudng chi dao thuc hién cdc hoat
dong cta nha truong, nim bat va xtr 1y kip thoi moi thong tin lién quan dén nha
truong.

- Kip thoi chuyén tai cdc van ban nha truong bao céo cép trén

- Nhén vién chu dong trong cong tac, co su phdi hop hiéu qua. Hoan thanh
dung tién do va dat dugc céc chi tiéu phén déu trong nam hoc.

2. Chirc nang, nhiém vu:

<T9 Van phong ¢6 vi tri quan trong trong nha truong, cé mbi quan hé chat ché
t&i tht ca cac to nhom trong truong Maém non.

- T van phong bao gom céc thanh vién truc tiép thuc hién cong tac hanh chinh,
bao vé trong nha trudng, nham phuc vu va hd trg cho cac hoat dong cham soc, nudi
dudng, giang day va gi4do duc cua nha truong,.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Chi tiéu

- Té phén ddu hoan thanh xuét sic nhiém vu.

- 06/06 D/c dat danh hiéu lao dong tién tién.

2. Chiit lugng cong viée

- Phén d4u hoan thanh tt cac mang cong viée duge giao, duy tri va thuc hién
t6t chii dé nam hoc “Xay dung trudng mam non xanh, an toan, hanh phuc”.

- Béo quan t6t CSVC, thiét bj trudng hoc phuc vu tot cong tac cham séc nudi
dudng, an ninh truong hoc, cong tac hanh chinh ké todn. |

- Xdy dyng canh quan nha trung Xanh - Sach - Pep - Véan minh

- Céc 16 vién trong t6 6n dinh tu tudng yén tim cong tac.

- Thuc hién t6t cac cude van dong va cac phong trao thi dua.

- Tham gia t6 chirc cac ngay hoi trong nim.
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- Xay dung t6, khoi doan két virng manh va thong nhat cao, phan dau 100% gia
dinh cdc thanh vién trong t6 dat gia dinh vén hoa.

- Lam t6t cong tac theo chire nang vi tri viée lam, thyc hién quy tic (mg Xir noi
cong cong va trong nha trudng, thuc hién van ha giao thong.

* Nhin vién Vin thu:

- Xiur ly céc thong tin, bao cdo voi Higu trudng vé céc hoat dong dién ra trong
ngay. Nhén, cép nhat luu trlr cac loai cong van di, dén kip thoi, sap xép khoa hoc va
chinh xac.

- Xir ly céc loai cong van dam bao thong tin dén dung dbi tugng thuc hién va
dugc tuen khai nhanh nhat. In 4n va phét hanh cac loai cong van nhanh chéng ding
yéu cau biéu mau quy dinh.

- Ph01 hop véi céc bg phan lam cac béo céo theo quy dinh. Quan ly va sur dung
céc phan mém nhén sy, tuyén sinh va cac phdn mém khac phuc vu chuyén mén, hanh
chinh trong nam hoc.

* Nhén vién K¢é toan: g

- Lam t6t chuyén mén nghiép vu; thanh quyét toan, 1am cac ché dé kip thoi cho
can bd gido vién, nhén vién theo ding yéu céu, theo d&i thu, chi dam bao niém yet
cong khai theo quy dinh.

- Quan ly van phong, lam céc védn ban bao céo theo yeu ciu quy dinh ctia nha
truong dam bao tinh phap quy.

- Cap nhét cac hd so ching tir thu chi thanh quyét toan hang thang, quy, nam
hoc theo hé théng va thoi gian ctia timg loai hd so.

- Quan ly, cap nhat hd so BHYT, BHXH ctia can bo gido vién nhan vién.

- Chiu trach nhiém thanh toan, quyét toan chinh xac, r rang céc loai quy theo
dung luat tai chinh; béo céo vé thu chi ngan sach theo quy dinh

- Lap hd so ké toan theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach va tham muu viéc thu chi ngén sach cho Hiéu trudng,
céc khoan thu chi theo thoa thuén, thu khac dam bao dung nguyén tic, dung ché do
va tiét kiém.

- Phu trach thanh toan céc loai bao hiém cho cén b giao vién, nhan vién, HS
trong nha truong.

- Lam viéc theo chirc nang vi tri viéc 1am

* Nhén vién Y té: . !

- Thyc hién ddy du cac quy ché, tiéu chuan vé sinh trudng hoc do Bo Y té, Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh.

- T6 chirc tuyén truyen vé chdm séc va bao vé sirc khoe, vé gido duc gidi tinh,
stc khoe sinh san, phong chong cac bénh hoc dudng, cac bénh truyén nhidm, céc tai
nan va thuong tich, phong chdng HIV/AIDS, ma tuy va cic t& nan xa hdi, cac bién
phéap phong bénh, phat hién bénh sém va xur ly kip thoi cac dich bénh...
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- Thudng xuyén cdp nhat thong tin trén moi phuong tién vé dién bién mot sb
dich bénh trén thé gidi, trong nudc ciing nhu tai dia phuong dé kip thoi c6 ké hoach,
bién phap tuyén truyén, phong ngira. .

- Phéi hop vai y té du phong tuyén trén dé xur ly méi truong, phong chong céc
dich bénh.

- Té chire thue hién t6t cong tac kham strc khoé dAu vao va cubi nim gho HS,
phoi hop td chirc kham stre khoé dinh ki cho cén bd vién chire, lao dong hop dong.

- Thuc hién viéc so ctru kip thoi cac truong hop tai nan, ém dau cua cén bo
vién chire, lao dong hop ddng va HS trong truong. A

- Theo d&i, cham soc, bao vé sirc khée cho hoc sinh, thuc hién tot cong tac
tuyén truyén phong chéng dich bénh.

- Tang cuong va thuong xuyén tuyén truyén, gido duc suc khoé, thuc hién
nghiém tic c6 hiéu qua céc bién phap dé dam bao chat luong VSATTP, gidm sat quy
trinh ché bién thyc pham, luu mau thic an theo quy dinh.

i ,

- Thudng xuyén kiém tra co so thudc, trang thiét bi vat tu dé phuc vu tdt cho
cong tac y té truong hoc. Phéi hop td chire giam dinh strc khoé, tai nan thuong tich
theo ché do bao hiém x4 hoi cho cén bd gido vién trong truong va cho tré .
- Thuc hién tt cac nhiém vu theo chirc nang vi tri viéc lam
* Nhin vién Bio vé >
- C6 nhiém vu té chirc cong tac bao vé co quan, gilt trat tu tri an ninh, ngédn >
ngtra ké gian xam nhap v6i myc dich xAu nhu: chiém doat, cudp tai san, giy rcf>i. o :SN
- Ludn hop téc véi chinh quyén dia phuong thuc hién céc bién phap nham ngan 3UA
chin va phat hién kip thoi cac hanh vi pham phdp hay la cac t€ nan xa héi xay ra trong L
khu vuc truong hoc. >
- Thuong truc tai céng chinh truong hoc 24/24h cé thé huéng dén céc khich
dén lién h¢ cong tac chap hanh dung noi quy trong truong quy dinh. |
- Tuén tra, quan sat tat ca cac vi tri khu vuc trong pham vi quan ly cua truong
hoc co thé dé phong va ngdn chan nguoi ngoai vao truong khi khong co yéu cau cong ‘
tac, kiém tra ngudi mang tai san cua truong ra ngoai néu c6 dau hiéu bat thuong. |
- Lén lich cong tac hang tuan, phan cong 1o ca truc, rd trach nhiém. .
3. Cong tiac khac : |
- Lam tdt cong tac tuyén truyén theo nhiém vu dugc phén cong. r
- Tuyén truyén t6i phu huynh vé thi tuc hanh chinh ctia nha trudng. E
- Tham gia lao dong vé sinh méi truong sung quanh khuén vién trudng va E
chdng cdy xanh, chim séc cdy canh - xanh - sach - dep - van minh. s
- Thuc hién mot s6 nhiém vu do nha truong phan cong. f
4. Thue hién tot ngay cong: ¢ F
- 100% céc thanh vién trong td khong di mudn vé sém khong roi bd cong viéc : FE

khi khong c6 ly do chinh dang hodc khong c6 y kién cua lanh dao. 1
- Hang théng sinh hoat chuyén mén 01 lan danh gia két qua cong vigc va [én ké

hoach thang tiép sau.
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111. BIEN PHAP THU'C HIEN.
- Phén cong cac nhiém vu cho cic th

gian thyc hién, phii hgp véi nang luc chuyén mon.
- Cac thanh vién trong to phan déu hoan thanh tot nhiém vu ctia minh
- Thuorng xuyén kiém tra don doc nhac nhé sau mdi tudn, thang, dot thi dua c6

so két danh gia xép loai thi dua va dé xuét tuyén duong kip thoi; dong thoi co dé xuét

hinh thirc xtr Iy nghiém khéc déi vai cac thanh vién trong to vi pham quy ché.
- Duy tri ché d9 hang thang hop té rat kinh nghiém nhiing viéc lam dugc, chua

dugc dong thoi trién khai ké hoach, phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong to
théng tiép theo. '

- Hang thang hop danh gia thi dua, hop xép loai thi dua hoc ki va c4 nam theo
quy dinh cta nha tru(mg

- C4 nhan m&i ngudi tu xay dung Ké hoach cu thé phén d4u trong ndm hoc theo
nhiém vu dugc phan cong va kha nang ctia minh, phan dau hoc tap bdi dudng chuyén
mon nghiép vu..

IV. LICH TRINH CONG VIEC

anh vién cin phai rd nguoi, rd viéc, ro thoi

Thoi gian N§i dung cong viéc Nguoi
thuc hién
- Cap nhat danh séch trich ngang cua tré. - Van thu

- Phan chia tré theo dinh bién 16p; Nhép dir li¢u trén cac
phin mém. Truc hop thu dién tir trinh lanh dao gidi quyét kip
thoi. :

- Téng vé sinh toan trudng chuén bi diéu kién cho nim hoc
Thang mo'i,

9/2024 - Boi dudng va thuc hién nhiém vy clia nhan vién bao vé: [ Bao vé
Hoat dong tai vi tri cong chinh trudng hoc; Hoat dong kiém
soat truong hoc; Hoat dong giam sat qua camera.

- Cing HT xay dung phuong an thu chi ndm hoc méi; Thuc g
hién thu tién hoc, béo cdo tai chinh, thuc hién ché do chinh | Ké toan

sdch nang luong, BHXH, BHYT. )
- Kiém tra thiét bi, thudc phong y té -Yte

- Truc hop thu dién tr trinh 1anh dao giai quyet kip thoi; | - Van thu
Nop 3 biéu pho cap; Cép nhat thong tin va vao s0 cong vén
di dén va chuyén giao vin ban t&i ngudi giai quyét; Lam va
ndp céc loai bdo cdo dau nim hoc vé PGD; Soan thao cac
van ban chuén bi cho hoi nghi can by vién chirc ndm hoc
2024 - 2025; Nop bao cao vé phong gido duc.

Théang
10/2024
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- Bao vé tdt co so vt chét, an ninh trat ty trong nha truong;
kiém tra hé thng dién toan truong

- Thyc hién cong tic y té hoc duomg Cong tac kham suc
khoe cho tré; Cong tac phdi hop véi gido vién va phu huynh
chdm soc tré thira can, béo phi, suy dinh dudng, thap coi..

- Thyc hién thu tién hoc, bdo céo tai chinh, thuc hién ché do
chinh sdch nang lvong, BHXH, BHYT.

- Bao vé

-Yté

- K€ toan

Théang
11/2024

- Truc h6p thu dién tr, cdp nhat thong tin va bao cao lanh
dao giai quyet kip thoi cac ndi dung...

- Bao vé tét co so vt chat, an ninh trat tu trong nha truong;
kiém tra va vé sinh bé, duong nudec.

- Thu tién hoc, bao céo tai chinh, thuc hién ché do chinh sach
nang luong, BHXH, BHYT cho CBGVNV.

+ Thuc hién cac ndi dung phdi hop dé quan ly tét hoat dong
nang khiéu tai nha trudng: Ra soat hoc sinh hoc ning khiéu;

Thuc hién hoat dong quan ly tai cac 16p hoc nang khiéu;

Quan ly thu tién hoc ning khiéu; Céng tac phdi hop ctia bd
phén bao vé.

- Téap huin vé cong tic CSSK, ATTP, y té.

- Vian thu
- Bao vé

- Ké toan

- Yté

Théng
12/2024

- Truc hop thu dién tir, cap nhét thong tin va béo cdo lanh
dao giai quyét kip thoi cac ndi dung; Nop béo céo vé phong.
+ Chia sé mét s6 kinh nghiém trong cong tac quan Iy hd so:
Cap nhat cac van ban chi dao; Xay dung ké hoach lam viéc
cho ban than; Lap danh muc hé so theo quy dinh; Sép xép hd
so, tai liéu mot cach khoa hoc; Chon tu hd so; Phan loai hd
s0; Sép xép h so.

- Béo vé tbt co s vat chét, an ninh trat tu trong nha truong.

- Thuc hién thu tién hoc, bao cdo tai chinh, thuc hién ché do
chinh sich nang luong, BHXH, BHYT.

- Can tré dot 2; Tuyén truyén vé cong tac y t&, PCTNTT.

- Vian thu

- Bao vé
- Ké toan

-Yté

Thang
1/2025

- Tryc hp thu dién tir, cdp nhdt thong tin va béo cao lanh
dao giai quyét kip thoi cac ni dung; Nop béo cao vé phong;
Tiép tuc ra roat tién do thuc hién phd cép.

- Bao vé tot co s& vat chét, an ninh trat ty trong nha truong.

- Thue hién thu tién hoc, bdo cdo tai chinh, thuc hién ché do
chinh sach nang luong, BHXH, BHYT.

- Thuc hién kiém tra vé sinh toan truong

+ Chia sé kinh nghiém trong cong tac phong chéng dich
bénh truong Mam non: Phéi hop véi tram y te Phuong t6
chirc khéam strc khoe dinh ky cho tré; Tuyén truyén bénh giao

- Van thu

- Bao vé
- K€ toan

-Y té
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mua; Thuc hién cong tac tap huén; Thyc hién tot cong tac vé
sinh, moi truong phong chong dich bénh

Thang
2/2025

- Céap nhat s6 theo ddi tré; Truc hop thu dién tu, cap nhat
thong tin va bao céo lanh dao giai quyet kip thoi cac noi
dung; cap nhat cac phdn mém quan ly.

+ Chia s¢ cong tdc M6 ta so dd luu trir ciia nha truong.

- Bao vé tét co sé vat chét, an ninh trat tu trong nha truong;
kiém tra thiét bi dién nudc toan truong.

- Thu tién hoc, bao céo tai chinh, thuc hién ché dé chinh sach
nang luong, BHXIH, BHYT cho CB, GV, NV.

- Thuc hién can tre lan 2.

- Vian thu

- Bao vé
- K¢ toan

-Y té

Thang
3/2025

- Truc hop thu dién tu, cdp nhat thong tin va béo cdo lanh
dao giai quyet kip thoi cac ndi dung.

-Té chure kiém tra thiét bi PCCC.

- Thu tién hoc, bao c4o tai chinh, thuc hién ché d6 chinh sach
nang luong, BHXH, BHYT cho CB, GV, NV.

- T6 chirc tuyén truyén phong chéng dich bénh: kiém tra
VSMT.

+ Chia sé kinh nghiém trong cong tac dam bao an toan vé
sinh thuc phim trong trudng Mim non: Pam bao an toan
thuc phdm; Cac bién phap dam bao nang cao chat luong vé
vé sinh an toan thuc pham.

- Van thu

- Bao vé
- Ké toan

-Y té

Thang
4/2025

- Truc hop thu di¢n tir, cdp nhat thong tin va bao cdo lanh
dao giai quyét kip thoi cac ndi dung; Cap nhat Ho so quan ly
gido vién;

- Bao dé}m an ninh nha truong. ;

- Thu tién hoc, bdo céo tai chinh, thuc hién ché dod chinh sach
nang luong, BHXH, BHYT cho CBGVNV.

+ Chia sé mot sO thao tic co ban trong Excel: Khéi dong
phén mém Microsoft Excel; Tao mot workbook méi; Thém,
dbi tén hodc x6a worksheet; Chuyén qua lai giita céc bang
tinh; Cach luu file Excel.

- Can tré dot 3, kham strc khoé tré 1an 2.

- Vén thu

- Bao vé
- Ké toan

-Y té

Thang
5/2025

- Truc hop thu dién tor, cap nhét thong tin va béo céo lanh
dao giai quyet kip thoi cac ndi dung; Cap nhat sb luong hoc
sinh; Piéu tra tré trén dia ban; Thuc hién cong tac phé cap;
Chuén bj cac biéu mau thi dua cudi nim va don doan kiém
tra TP cudi nam; Thuc hién danh gia cdng chue, thi dua ndm
hoc.

- Van thu
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- Bao v¢ an ninh, tai san nha truong, KT thiét by PECCC, - Bao vé
- Thu tién hoc, bdo céo tai chinh, thuc hién ché do chinh sach g
nang luong, BHXH, BHYT cho CB, GV, NV. - K€ toan
- Kiém tra cong téc vé sinh mi truong. -Yte
- Truc hdp thu dién tir, cdp nhat thong tin va bao céo lanh | - Vin thu
dao giai quyét kip thoi cac ndi dung; Thuc hién cong tc
tuyén sinh theo phén cong.
Thiing's| Bao dém.C.S,VC va an ninh nha truong. 1k Bao vé
6/2025 + Trang bi kién thic, ky néng veé phong chéy, chita chdy tai | - K€ toan
truong Mam non.
- Thuc hién thu tién hoc, béo céo tai chinh, thuc hién ché do
chinh séch déi véi CBGVNV.,
- Kiém tra VSMT, ATTP, cén tré trong he. -Yté
- Truc hdp thu dién tir, cip nhét thong tin va bao cédo lanh [ - Vian thu
dao giai quyét kip thoi cac ndi dung; Thuc hién cong tic
Thing | MYénsinh : e
72025 |~ Bao dam CSVC ye‘l an ninh nha truong. ) - qu vé
- Thuce hién thu tién hoc, bdo céo tai chinh, thuc hién ché d¢ | - Ké toan
chinh sach déi véi CBGVNV.
- Kiém tra cong tac dam bao VSMT. -Yté
- Truc hop thu dién tir, cdp nhat thong tin va bao céo lanh | - Van thu
dao giai quyét kip thoi cac ndi dung.
Thang || Béo déup cong t'é‘C an ninh va tai sép nha trudong : ! - Bao vé
082025 |” Thuc hién thu tién hoc, bao céo tai chinh, thuc hién ché do | - Ké toan
chinh séch nang luong, BHXH, BHYT.
- Kiém tra phong y té, VSMT, mua b sung thudc y té, can |- Y té
tré va bao cdo két thic he

Trén la k& hoach thyc hién nhiém vu ndm hoc cta t6 Van phong trudng Mam
non Hoa Sita ndm hoc 2024 - 2025. Toan thé thanh vién cua t6 van phong nghiém tic

thuc hién hoan thanh tdt nhiém vu nam hoc.

Noi nhin
- BGH-d¢ BC;

TO TRUONG

-GVNV-dé TH;

- Luu hd so /.

Hoang Thj Huomng

T/M TO VAN PHONG
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