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KE HOACH
(Thyc hién nhiém vu thang 12/2023)

| NHIEM VU TRONG TAM

Tuyén truyén ky niém ngay thanh 1ap quan doi nhan dan Viét Nam 22/12.

Thuc hién cac van ban chi dao théng 12.

Truong TH Phu My B, x4y dung ké hoach hoat dong nhu sau.

II. NHIEM VU CU THE.

2.1 Nha truong: .

- Thuc hién va trién khai cac van ban chi dao cua thang 12, bang hinh thuc
thdng qua cudc hop va qua Zalo, Gmail cua truong.

- B4o c4o s6 lugng vién chuc vé phong noi vu ( Theo TT 20)

- Xay duyng lich 1am viéc hang tuan cua cac bo phan va to khéi ( Béo cho
BGH ngay thir hai dau tuan qua Zalo phan hoi).

- Phén cong theo ddi quan ly va béo cao theo ting bo phan(PHT. KT. VT.

KT. TPT. Cb. Chi b. TB-TV. PC.TQ.YT.)

- Cong b quyét dinh t6 khéi va cac thanh vién ( méi)

- Phét tién 116 cho hoc sinh ( tir thang 1-5/2023 phi my b )

- Du khai mac 16p tap huan bdi dudng nang cao nang luc quan ly ngay
3/12/2023( theo ké hoach tai PGD).

- Hop lién tich vao sang thir ba ltc 9h30 ngay 05/12/2023 tai diém chia
Bang Kha Don)

- Nhan ban giao tai san va kinh phi tr truong TH&THCS Phu My ( ¢ lich
kem ( Ngay 05/12/2023)

- B4o céo s liéu hs tong hop

- Bao céo céc phong trao.(GVG. VCb. bDDH. )

- Bao céao nha xa.

- Bao cao ND 81.

- Bao céo ngheo, can ngheo.

- B4o céo hs khuyét tat.

- BGH tham du hop t6 khéi ( do khéi cung cap lich)

- Hop hoi déng su pham (Lic 13h30 ngay 06/12/2023 tai nha vin hoa x4 )

- Tham gia xay dyng néng thon mai.

- Tong don vé sinh truong 16p caa ca 3 diém ( ¢o lich sau)

- Céc khéi va bo phan béo céo theo yc cia HT dé chuan bo cdo cho PGD.

- Tiép tuc cham GV gioi va GVCN gioi vong truong.

- Cong khai theo thong tu 36.

- Tiép tuc day manh cong tac chuyén di sé trong quan 1y gido duc( tich
hop muc 2. thuc hién chir ky s6 va phan mém VNEDu, dang ky dich vy cong.

- Tham gia Iop bdi dudng CBQL GDPT.



2. Chuyén mon:

- Thuc hién van ban chi dao thang 12.

- Xay dung ké hoach chuyé&n mén thang 12.

- Tham gia hop t6 khdi theo ké hoach.

- Théng nhat c4c loai hd so chuyén

- T6 chuc trién khai van ban huéng dan giang day lich sy dja phwong ddi
Vi 16p 4.

- Tham gia cac 16p tap huan day da ( PHT c6 lich cu thé)

- Tong hop s liéu hs, GV gioéi, GVCN gidi, tat ca cac loai hd so lién quan
dén chuy@n mon va cac phong trao ( 2 PHT c6 ké hoach 1am viéc va béo céo HT,
c6 s6 lieu thdng nhat)

- Tham gia thiét ké thi DDDH cé4p huyén

- Ap dung tang cudng tiéng viét dbi vai 1op 5.

- Theo ddi si s6 10p va bao cao theo yéu cau.

- Tiép tuc du gid GV gioi, CN gidi cap trudng. (co lich cu thé)

- Phan cong gv hudng dan cho hoc sinh luyén viét chuan bi thi vong huyén

- Tt ca khdi truong ndp bao cio cac hoat dong cudi tuan vao ngay thir sau.

- Theo ddi chét luong hoc sinh. Va xay dung ké hoach phu dao hs chua
hoan thanh.

- Hop t6 chuyén mén dung theo quy dinh.( xay dung chwong trinh giang
day cu thé cua tirng mén hoc)

- Duyét hd so gv diing theo quy dinh.

- Kiém tra viéc thuc hién chuy@n mén cua chuong trinh GDPT 2018.

- Hoan thanh tap huan cac modun 6.7.8

3. Cong tac PCGD:

- Tong hop hd so cua hai truong dé thong nhat sé liéu

- Lap lai ho so pho cap nop huyén kiém tra lai

- Nhap phan mém phé cap.

- Tham gia tap huan PCGD.

- Tiép tuc 1am hs t&i chuan.

4.Cong tac cong doan ,doan, dji:
* Cong doan:

- Xay dung ké hoach thang 12.

- Tuyén truyén ngay thanh lap quan déi nhan dan viét Nam 222/12

- Trién khai tat ca quy ché ctia cong doan cho tat ca CP vién cac mat phong
trao nhu: Tham hoi. Phung diéu, Tham quan v

- Theo ddi giup va giup d& cong doan vién gip khé khin, xem xét va dé
nghi mai am cong doan.

- Tham gia xay tai chuan quéc gia.
* Chi doan:

- Xay dung ké hoach thang 12.



- Hé thdng va ciing ¢b lai chi doan.

- Tham gia xay dung néng thén mai khi UB x4 can.

- Chi doan phan céng cac doan vién hé théng lai va trong cay cay kiéng
* Tong phu trach

- Xay dung ké hoach hoat dong thang 12

- T6 chie sinh dudi co dau tuan.( c6 ké hoach cu thé)

- B4o c40 s6 liéu lién doi cua hai diém va théng nhat sé liéu

- TPT tap dot doi trong va doi nghi thic.

- Tham muu v6i ban BGH di kiém tra chat luong cing véi PHT.

- Quan 1y va dang gia cong tac vé sinh( cudi tuan viét bao céo goi HT)

- T6 chue sinh hoat d6i theo ké hoach, ting khéi 1op.

- T6 chire phong trao ké hoach nho caa doi.

5.Cong téc tai chinh: Ké Toan

- Lap bang lwong, chuyén luong thang 12.

- Nhap phan mém va quyét toan.

- RUt tién 116. NP81

- Chuyén céc khoan con no.

- Tong hop cac khoan cuaa hai diém va chuyén cac khoan thanh 1 don vi.

- Nhép céc tai san lién quan dén nha trudng

6. Thu vién- TB

- Xay dung ké hoach lam viéc cua thu vién

- Sap xép lai thu vién, cap nhat ho so thiét bi.

- Nhan ban giao thiét bj tir THCS pha my, va nhap phan mém

- Lap ké hoach va noi quy thu vién

- Tap huan vé thu vién ( c6 lich sau)

7.Y té

- Tuyén truyén cac ké hoach va cac van ban lién quan dén bao hiém hoc
sinh.

- Van d6ng hoc sinh va vién chirc tham gia tét cac loai bao hiém, cap nhat
danh sach va cé béo céo.

- Tuy@n truyén vé cac loai bénh.

- Theo ddi va bao cao cac loai bénh.

8. Bao v¢ - phuc vu.

- Hoat dong ‘gheo su phan cong cua ban giam hiéu:

* Trén day la ke hoach hoat dong thang 12 /2023, d€ nghi cac by phan cén cur
ké hoach thyc hién, c6 gi khé khan bao vé BGH.
Phu My, ngay 04 thang 12 nam 2023
HIEU TRUONG

TRAN MINH THAI



