TRUONG THPT TRAN QUOC TUAN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO VAN PHONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Dak Ha, ngay 17 thang 9 nam 2024

KE HOACH
Hoat dong to Vin phong niim hoc 2024-2025

Can cir K& hoach sé 26/KH-THPT ngay 05/9/2024 cua trudng THPT Tran
Qudéc Tuan vé ké hoach gi4o duc nha trudng nam hoc 2024-2025;

T6 Vin phong xay dung ké hoach hoat dong nim hoc 2024-2025 nhu sau:

I. PAC PIEM TiNH HINH TO

1. Thuan lgi

- Tap thé t6 doan két, théng nhét xdy dung tap thé ngay mot di 1én.

- T6 ludn dugc Ban Giam hiéu nha truong quan tam chi dao, tao diéu kién
thuén loi dé hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

- Tong sb nhan vién trong t6: 07 thanh vién bao gém: Ké toan, Vin thu, y
té, Thu vién, Thiét b thi nghiém, Tap vu va Bao vé.

- Puogc su quan tam tao diéu kién gitp do cua BGH, cling nhu toan thé
can bo gido vién trong nha truong.

- Céc thanh vién trong to ludn chiu kho tim toi hoc hoi déng nghiép
nham nang cao trinh d§ chuyén mon nghi€p vy, mot s6 thanh vién d3 qua dao
tao nghi¢p vu chuyén mon.

- Ludn doan két gitp d&, hd trg 14n nhau dé hoan thanh tot cong viéc
dugc giao.

2. Kho khan
MGdi thanh vién trong t6 lam 1 mang cong viéc khac nhau, nén viéc theo
dd1 cong viéc cua tung thanh vién chua thuong xuyén.

3. Chirc nang, nhiém vu:



T6 Vian phong c6 vi tri ddc biét quan trong trong nha truong, c6 mdi quan
hé chit ché toi tat ca cac to chirc trong nha truong.

T6 van phong bao gdm céc thanh vién truc tiép thuc hién cong tac hanh
chinh trong nha truong, nham phuc vu va hd trg cho cac hoat dong giang day,
gido duc cua nha truong.

GitGp Hiéu truong quan 1y didu hanh moi hoat dong vé linh vuc hanh
chinh trong truong.

Nam bét va xt 1y kip thoi moi thong tin lién quan dén nha truong.

II. NHIEM VU TRONG TAM

-Thuc hién ché d6 bao cdo, chuyén tai, cAp nhat théng tin kip thoi, chinh
Xac.

- Tham muu véi 1anh dao va cac td chirc trong nha truong dé thuc hién va
hoan thanh t6t cac nhiém vu duoc giao.

- Thuyc hién tét cong tac ké toan, dam bao déy du kip thoi ché d6 chinh sach
cho can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Thuc hién tot cong tac phong chdéng dich bénh, vé sinh truong hoc va
cham soc strc khoe ban dau cho hoc sinh.

- Hoan thanh cac loai ho so, s6 sach theo quy dinh cia S& GD& DT ciing
nhu nha truong dé ra.

-T4t ca cac thanh vién thudc TS Vin phong, phai xay dung tot ké hoach cua
minh trén co sd ké hoach ctia nha truong va to phan dau hoan thanh ké hoach dé
ra.

Tac phong lam viéc nhanh nhen, vui vé, nhiét tinh trong xur Iy cong viéc.
1. NHIEM VU CU THE
1. Van thuw
- Xay dung ké hoach hoat dong cho nam hoc 2024-2025.
- Hoan thanh hd so hoc sinh (tuyén sinh, danh sach 16p, ho so chuyén di - dén,
vao dang bJ...)
- Huéng dan hoc sinh lam ho so thi PH, CP cung Ban tuyén sinh ciia nha

truong.



- Quan 1i cong vin di - dén, theo ddi viéc thyc hién, luu trit cong vin day du va
thr ty dé viéc khai thac tai liéu luu trit duoc nhanh theo yéu cau. (C6 so va file
quan li céng van di - dén)
- Du thao bao cdo, cong van...cla truong theo yéu cau cia BGH. Céap nhat cac
s6 liéu théng ké trong toan trudng.
- T6 chire sao chép, danh may tai liéu phuc vu cong tac va hoi nghi trong trudng.
- Quan 1y con dau cta trudng va Chi b.
- Sip xép, luu trit vin ban, tai liéu gon gang, ngin nip, khoa hoc, dung quy dinh.
- Cap phat bang t6t nghiép va tra ho so hoc sinh theo dung ngay quy dinh.
- Giir v¢€ sinh khu vuc van phong.
- Tham muu véi BGH trong viéc ra soat thé thirc cac vin ban, quan 1y thong
nhét vin ban di — dén.
- Thuc hién nhi€ém vu khéc theo chi dao cua Lanh dao truong

2. Ké toan:
- Xay dung ké hoach hoat dong cho nim hoc 2024-2025.
- C6 trach nhiém lam bang luong hang thang cho can bg, gido vién, nhan vién.
Quyét toan du tra kinh phi, tong hop kinh phi trong nim hoc. C6 ké hoach thu
chi tiét kiém
- Tong hop, ndp va thanh toan ché d6 bao hiém cho can bo, gido vién, nhan vién.
- Hoan thanh céc loai hd so vé tai chinh theo quy dinh. Theo d&i thu chi cac
khoan quy cta trudng hop 1y va tiét kiém.
- Thuc hién cac ché d6 tai chinh cho can b, gido vién, nhan vién trong nha
truong kip thoi.
- Thuong xuyén quét don phong 1am viéc. Sap xép ho so gon gang, khoa hoc.
- Phu trach lam bao cao tai chinh, theo doi tai san, tai chinh nha truong.
- Pé xuét phuong 4n cac hop dong lao dong trong truong
- Thuc hién nhiém vu khac theo chi dao cua Lanh dao truong

3.Y té:
- Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc.

- Cham soc sue khode ban dau cho hoc sinh va gido vién.



- Truyén thong va gido duc strc khoe.
- Truyén thong phong chdng dich bénh.
- Quan Iy tu thude v té.
- Thyc hién cong tac chim soc stc khoé, so cap ciru ban dau cho CB-GV-NV va
hoc sinh.
- Tuyén truyén t6i can bd, gido vién va hoc sinh nhitng dich bénh thudng xuyén
Xay ra.
- Theo di vé sinh truong, 16p hang ngay.
- Thuong xuyén quét don phong y té.
- Tong hop, ndp va thanh toan ché d6 bao hiém cho hoc sinh
- Thuc hién nhi€ém vu khéc theo chi dao cua Lanh dao truong
4. Bao vé:
- Co trach nhi€ém dong mé ctra cac phong hoc, danh kéng vao 16p theo thoi khoa
biéu ctia nha trudng.
- Pé xuét viéc stra chira cac trang thiét bi v6i nha truong khi c6 hu hong.
- Bao vé tbt an ninh chinh trj va trat tu an toan nha truong, truc bao vé 24/24
trong ngay, khong dé ké gian, nguoi xau dot nhap vao truong giy roi trat tu tri
an moi trudong su pham.
- Két hop v6i Poan TNCS HCM thuong xuyén kiém tra né nép hoc sinh, phat
hién va c6 bién phap xtr Iy nhitng hoc sinh vi pham ndi quy nha truong.
- Thuong xuyén tudi nude, cham soéc cdy xanh trong san truong.
- Phuc vu nuéc uéng cho can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.
- Theo di hoc sinh ra vao cong trong gior hoc (xin vé,....)
- B4o v¢€ an toan tai san nha trudng, tai sdn ctia hoc sinh.
- Truc trong ra vao 16p cia trudng dang theo hiéu 1énh, ding gio.
5. Thw vién:
- Xay dung ké hoach thu vién phuc vu nam hoc 2024-2025.
- Quan ly toan b sach, bao, tap chi va phuc vu nghién ctru, tham khao cho CB,

GV, NV, HS nha truong theo quy dinh



- Pé xuat viéc bod sung cac loai sach, bao, tap chi nham phuc vu ngay cang t6t
hon yéu cau ciia CB, GV, NV, HS nha truong
- Lién két hoat dong thu vién giita cac truong nhim 1am phong phu hon phuc vu
cho CB-GV nha truong nghién ctru va tham khao
- Hang thang gi61 thi¢u thu muc sach, bdo, tap chi phuc vu ban doc, img dung
CNTT trong quan ly thu vién
- Thuong xuyén lam v¢€ sinh thu vién, bdo quan sach, bao, tai li¢u
- Cubi ndm bao cdo téng két két qua phuc vu ban doc, téng hop sb lugng, tinh
trang sach, bao, tai liéu nop cho PHT phu trach
- Thyc hién nhiém vu khéc theo chi dao cua lanh dao truong.
6. Tap vu:
- Lam v¢é sinh khu hanh chinh (02 budi/ngay) - ddm bao vé sinh khu hanh chinh.
- Vé sinh, lay rac (2 lan/ngdy — sau budi hoc).
- Pha nudc hang ngay cho cén bg, vién chuec.
- Thyc hi¢n nhi€ém vu do lanh dao phan cong.
7. Thiét bi Thi nghiém:

- Quan Iy trang thiét bi nha truong, thong ké cho gido vién muon thiét bi giang
day.
- Quan 1y may chiéu, may tinh bang, phdi hop t6 chuyén mén 1ap Ké hoach mua
sam thiét bi day hoc.
- Chuan bi thiét bi, hoa chét cho gido vién giang day, tién hanh kiém ké trang
thiét bi day hoc.
- Thyc hi¢n cadc nhiém vy khac do 1anh dao phan cong.
IV. BIEN PHAP THU'C HIEN

- Lam t6t moi nhiém vu ma cép trén giao pho voi tinh than trach nhiém cao.

- Poan két, than thién voi dong nghiép trong va ngoai co quan.

- Luon dat loi ich chung trén 1¢1 ich riéng. Lién hé chat ché vai céac t6 chirc xa
hoi, gia dinh va nha truong trong vi¢c gido duc hoc sinh .

- Luon hoc hoi, lang nghe dong nghiép va nhan dan déng gop ¥ kién cho ban

than.



V. CHI TIEU PHAN DAU

Vé cd nhin: 100% dat danh hiéu lao dong tién tién.

Tap thé: Tb dat danh hiéu T lao dong tién tién.
Trén day 1a Ké hoach hoat dong cua t6 Van phong nim hoc 2024-2025 cua
truong THPT Tran Quédc Tuan.
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