UBND HUYEN VINHBAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TIEN PHONG DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic
86120 /KH-VP-MN Tién Phong, ngay® thang9 nam 2024
KE HOACH

HOAT PONG TO VAN PHONG
Nam hoc 2024 - 2025

Cin cr vao Ké hoach s6 114/KH-MN ngay 17/9/2024 vé Ké hoach thyc hién
nhiém vu nam hoc 2024 - 2025 cua Truong mam non Tién Phong;

Cian cdt QP /QD-MN ngay 31/8/2024 cua Hiéu truéng vé viéc thanh lap
cac T6 chuyén moén va bd tri cac chirc danh quan 1y T6 ndm hoc 2024 - 2025 va
tinh hinh thyc té cua T6 van phong nam hoc 2024 - 2025; T6 Vin phong trudng
mam non Tién Phong xay dung Ké hoach hoat dong nam hoc 2024 - 2025 nhu sau:
|. PAC PIEM TiNH HINH:

1. Thuan lgi:

- T6 Vin phong ludn duge su quan tAm chi dao va gitp d& cia BGH nha
truong, thudng xuyén kiém tra, giam sat cac hoat dong cta T6.

- Tap thé T6 doan két, nang dong trong cong tac, co ¥ thirc trach nhiém cao
trong timg cong viéc. Hiéu truong 1a thanh vién trong To, nén hoat dong cua To
ludn ludn sat sao di dau trong hoat d éng nha truong.

- Pa s6 cac thanh vién trong T déu c6 trinh d6 chuan va trén chuan.

- Trang thiét bi tuong d6i day du dap Gmg véi cong viéc cta timg bd phan.

- Co day du cac phong chic ning, phong hiéu b, cac trang thiét bi hién dai
phuc vu cho cong tac van phong.

2. Khé khan:

- Mot s vi tri nhu NV Tha quy, Van thu con phai kiém nhiém, chua dugc
dao tao chuan theo vi tri viéc lam, nén mot s dong chi dugce kiém nhiém nhiéu
viéc, nén chua tao dugc hi€u qua trong linh vuc vé chuyén mon dugc phan cong
dam trach.

- T6 van phong c6 nhiéu bd phan, nén viéc quan 1y con gip nhiéu kho khan.
3. Pdi ngii T6 Vin phong:

Trinh d¢

TT Ho va tén .
) dao tao

Cong viéc dugc giao Ghi chu

1 Ng6 Thi Hong Nhung PHSP | Hiéu truong + Phu trach chung




2 [Nguyén Thi Ngoat DHSP | Ph6 HT- phy traich PCXM-TS
3 Nguyén Thi Kim Clc CDKT TTTVP -VT

4 |Pham Ta Uyén DHSP Pho HT-phu trach CSND.

5 [Khuc Thi Phuong Dung bH K¢é toan

6 Ngb Ngoc Han KCM Nhan vién Bao vé¢

I1. NHIEM VU VA GIAI PHAP:
1. Nhiém vu chung:

- Thyuc hién nghiém tac cac cudc van dong, cac phong trao thi dua, diém
nhan cia nganh, cong doan phat dong.

- Hoan thanh nhiém vu duogc giao nam hoc 2024 - 2025, phéi hop cung gido
vién cac nhom 16p diéu tra tré trong d6 tudi trén dia ban dé huy dong tré dén 16p dat
chi tiéu va lam tét cong tac pho cap nam hoc 2024 - 2025.

- Xay dung ké hoach hoat dong, t6 chtrc thuc hién trén tung linh vuc cu thé
ctia nha truong, thuong xuyén giup d& cac bd phan, gido vién hoan thanh tét nhiém
VU

- Tham muu Hiéu truong mua sdm, cai tao, sép xép co s& vat chéat, trang thiét
bi, 46 dung day hoc va thu vién trudng hoc... nham phuc vu t6t nhat yéu cau day
va hoc theo hudng d6i méi.

- Thuc hién nhi€ém vu quan ly tai chinh, tai san trong nha trudng va hach toan
ké toan, thong ké theo dung qui dinh. Giai quyét cac ché do chinh sach day du va
kip thoi cho gido vién.

- Bam béo t6t cong tac van thu luu trit, ho so cong viéc, thuc hién ché do bao
cao, cua nha truong.

- T6 chire ¢6 hiéu qua viéc “Xdy dung truong mam non xanh - an toan - than
thién - Hanh phiic” va “Xay dung truong mam non ldy tré lam trung tim” .

- Thyc hién t6t cong tac bao v¢, bao quan tai san; thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi.

- To chirc thuc hién tét cong tac y té hoc duong, phong chong dich bénh
trong nha truong.

- Pam bao thong tin hai chiéu kip thoi chinh xac.

2. Nhiém vu cu thé:

2.1. Poi vii Higu trudng:

- Trién khai day du cac van ban quy pham phap luat ctia nha nudc va cac cap
dén tan timg can b, gi4o vién, nhan vién trong nha truong. Tang cudng viée kiém
tra, chi dao, huéng dan viéc thyc hién Quy ché chuyén moén cua CB,GV,NV.
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- Thuc hién nghiém tac cong tac ty danh gia chat luong gido duc dé lam co
s dé nghi cép trén tao diéu kién thuc hién viée ty danh gia ngoai, vé quy dinh va
chu ky kiém dinh chét luong gido duc mam non.

- Tiép tuc thuc hién t6t ké hoach chi dao cua cac cép vé cbng tac Phé cap
GDMN cho tré em nim tudi giai doan 2021 - 2025. Duy tri cong tac phd cip nham
hoan thanh muc tiéu phd cAp GDMN cho tré em nim tudi.

- Tap trung vao viéc thuc hién cac quy dinh, quy ché chuyén mon nghiép vu
cham séc, gido duc tré¢ theo cac van ban phap quy hién hanh, thuc hién cong tac tu
danh gia chat luong trudng, theo cac tiéu chuin quy dinh cta Piéu 18 truong MN.

- Tham muu véi Cép uy lanh dao, chinh quyén dia phuong va Hoi cha me
hoc sinh trong viéc xay dung CSVC, tu stra, mua sam CAc trang thiét bi dap ang voi
yéu cau chuan do Bo GD&PT ban hanh. Phan dau dat “Tdp thé lao dong xudt sdc
cdp” trong ndm hoc 2024 - 2025.

- T chirc tdt cac hoat dong chuyén mon, cac phong trao thi dua, cac hoat
dong ngoai gid 1€n 16p, cac hoi thi cua GV,NV va cac chau. Déng tho1 chi dao viée
tmg dung d6i méi phuong phap day hoc va tng dung CNTT vao cac hoat dong
quan 1y, chdm so6c, nudi dudng va giao duc cho CB,GV,NV va céc chau.

2.2. Ddi véi Ké todn - Viin thu:

- Tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach thu chi, ké hoach chi tiéu
ndi bo, xay dung ké hoach 1am viéc cy thé. Thuc hién cac ché do vé tién luong va
cac quyén loi khac cho tap thé dam bao nhanh chong, hiéu qua, chinh xac va ding
quy dinh nha nudc.

- Tham muu tich cyc cho Hiéu trudng vé du toan quyét toan kinh phi, chi phi
thu - chi, chinh sach phuc lgi, BHXH, bao hiém y té, mua sam, stra chira trang thiét
bi, co s& vat chat phuc vu hoat dong cua nha truong. Xay dung day du cac loai ho
so quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh. Thuc hién tot khau luu trir ho so tai
chinh.

- Cong khai tai chinh co quan theo quy dinh mdi thang 01 lan d6i véi cac
loai quy thu theo thang: Quy thu chi tién cham soc ban tra, tién an cia tré. Chiu
trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé hiéu qua hoat dong tai chinh ké toan do minh
quan ly.

- Thuc hién dﬁy du churce trach ciia NV Ké toan theo quy dinh cua nganh mot
cach chinh xac, kip thoi.

- Cap nhat day du, ding thoi han cac hd so chimg tir thu-chi, thanh quyét
toan hang thang, quy, nam hoc theo hé thdng va thoi gian cia timg loai ho so.
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- Céc loai s6 sach ching tir thu, chi rd rang, khong tdy x6a, vao so sach dep
va sip xép, luu trit hd so khoa hoc.

- Lam tot cong tac tham muu cho Hiéu truong, 1én ké hoach xin kinh phi cac
ché d6 nang luong, 1ap ké hoach du toan thu, chi hang thang quyét toan véi kho
bac, tai chinh.

- Xay dung ké hoach va tham muu viéc thu chi ngan sach cho Hiéu trudng,
cac khoan thu chi theo thda thuan véi Ban dai dién CMHS dam bao ding nguyén
tac, dung ché do va tiét kiém.

- Pam bao dang ché d6 chinh sach cho CB,GV,NV.

- Tham muu giai quyét hd so mién giam cac khoan thu HS dung ché do.

- Theo ddi quan 1y cac tai san trong nha trudng cip nhat tai san méi mua sam
vao so tai san.

- Tham muu mua sim bd sung may moc trang thiét bi day hoc va tu sua
CSVvC

- Thuc hién ché d6 kiém ké tai san cac 16p, toan truong, danh gia khau hao
tai san hang nam theo quy dinh.

- X1 Iy thong tin, bao cdo 2 tin 2 chiéu kip thoi. Nhan va cap nhat luu trit cac
loai cong van di dén, sap xép khoa hoc va chinh xéc.

- Lam tbt cong tac phd cap hang nam.

2.3. Doi vdi Phé HT phu trach cong tic Y té + hé tro Té nuéi:

- Thuc hién day du cac hd so quy dinh vé cong tac y té hoc duong, thudng
xuyén kiém tra, phat hién nhitng bénh truyén nhiém xay ra trong truong hoc, tham
muu Hi¢u trudng cac phuong an xir 1y hi¢u qua.

- Thyc hién t6t cong tac tuyén truyén phong chdng dich bénh, tit hoc
duong,... td chirc theo ddi chat ché tinh hinh stre khoé ctia hoc sinh, tham muu Hiéu
truong phdi hop véi Trung tdm y té di chirc ning t6 chirc kham sirc khoe cho hoc
sinh ddu nam hoc, xtr Iy nhitng trudng hop 6m dau,tai nan xay ra trong truong hang
ngay.

- Phéi hop thuc hi¢n cong tdc dam bao v¢ sinh moi truong, v¢ sinh an toan
thuc pham trong trudng hoc. T chirc tuyén truyén va thuc hién phan loai rac tai
ngudn dang qui dinh nhdm dam bao vé sinh hoc dudng, gbp phan bao vé mdi
truong.

- Theo doi viéc tham gia bao hiém cta hoc sinh. Tham muu cho Hiéu truéng
cong tac tuyén truyén, van dong cha me hoc sinh (CMHS) tham gia cac loai hinh
bao hiém trong nha trudng dung qui dinh.
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- Phéi hop thuc hién t6t cong tac tham van hoc dudng va cong tac chir thap
doé truong hoc.

- Thuc hién dung chirc trach nhi€ém vu theo quy dinh: Xay dung ké hoach,
bao quan CSVC-TTB trong phong y té. Thuc hién tuyén truyén va xay dung ké
hoach phong chéng dich dich bénh, cong tac dam bao VSDD&ATTP, VSMT.

- Phoi hop voi tram Y té x4 cham soc, kham strc khoé cho tré theo dinh ky.

- Quan Iy viéc can do, chdm biéu d6 cho tre.

- Kiém tra vé sinh ATTP, moi truong, nhom 16p.

- Lap ho so bénh 4n, phdi hop t6 chirc giam dinh sirc khoe, tai nan thuong
tich theo ché 46 BHXH cho CBGV, hoc sinh trong truong.

- Giam sat quy trinh ché bién thuc pham, luu mau thirc dn trude va sau khi
ché bién theo dung quy dinh, viéc thyc hién hop dong va cam két cung cap thuc
pham dam bao chét luong, ddm bao ATVSTP.

2.4. Péi véi nhén vién Thii quy:

- Thyc hién ddy du cac loai hd so, s6 sach vé cong tac Thu quy theo quy
dinh, gitr tién cac loai tién rut tir ngan sach va thu thoa thuin véi phu huynh, thuc
hién viéc thu va chi cac loai quy theo 1énh dung nguyén tic va theo dung quy dinh
vé luat tai chinh ctia nha nudc.

- Thyc hién tét cong tac quan ly tién mat ctia nha trudong, cap nhat dﬁy du cac
chtmg tir thanh toan, thu chi duéi su chi dao tryc tiép ctia Hiéu trudng va phai
thong qua bo phan K¢é toan.

- Nhan vién thu quy dam bao hoan thanh cong viéc dugc giao, tham du cac
budi hop, sinh hoat cta trudng theo quy dinh cia trudng, hang ngay hd tro T6 nudi.

- Khi can nghi phai béo trudc véi BGH dé sip xép, khong tu v nghi khi chwa
duoc dong ¥.

- Hang ngay c6 trach nhiém tong hop cac xuat dn caa CB,GV, NV va cac
chau tir cac khu, tinh khau phan an hang ngdy, xuat nhap hang kho. ...

2.5. Déi véi nhén vién bdo vé:

- Thyc hién dung chirc nang nhiém vu bao vé co quan. Pam bao ché do truc
co quan 24/24 gid. Khong dé nhitng hién tuong tiéu cuc xAm nhap vao co quan nhu
ma tuy, trom cip va nhitng tac dong xau anh huong dén an ninh co quan. Khong dé
cha me hoc sinh ra vao tiy tién trong san truong, 16p hoc. Péng, mé cong truong
theo thoi gian quy dinh ctia Ban giam hiéu, khach dén truong phai kiém tra gidy to,
khong dugc tu ¥ cho nguoi la tiép xtic voi gido vién trong gid day khi chua duge sy
cho phép ctua Hi¢u truong.
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- Bao v¢ toan bd tai san trong, ngoai cac phong lam vi¢c cia can b, gido
vién, nhan vién va cac 16p hoc;

- Tréng cay, cham soc, bao v€ h¢ théng cay xanh va toan bd co s& vat chét
cua nha truong; Trong giir toan bd xe may, xe dap cia CB, GV, NV trong khu;

- Huéng dan phy huynh dé xe dung noi quy dinh khi don va tra tré hang
ngay;

- Stra chita kip thoi ban ghé va co s¢ vat chat (CSVC) bi hu hong. Tham
muu kip thoi véi Hiéu truéng nhitng van dé co lién quan dén nhiém vu cia minh
phu trach. C6 thai d§ hoa nha, lich sy khi giao tiép vo1 CMHS va nhan dan.

- Hudng din phy huynh HS dua, don tré dén truong va tan hoc ding vi tri
qui dinh cta nha truong, ddm bao an ninh trat tu tai truong hoc va an toan giao
thong.

- Phéi hop thuc hién tot cong tac phong chdy chita chay tai co quan.

3. Cac gidi phap thuc hién:

- Xay dung ké hoach, lich cong tac phu hop véi diéu kién co so vat chat,
chuyén mon cua timg bd phan. Hiéu trudng phan cong trach nhiém cu thé cho cac
thanh vién phu hop véi nang luc chuyén mon; Ting thanh vién trong T6 cin cr vao
ké hoach hang thang cua T6 dé thuc hién nhiém vu cua bod phan minh.

- Hudng dan cac thanh vién trong T hoan thanh tot nhiém vu trén co s& quy
ché thuc hién nhiém vu cta don vi.

- Thuong xuyén kiém tra dén d6c nhic nhé sau mdi tuan, thang, hoc ki c6 so
két danh gia xép loai thi dua, tuyén duong kip thoi; déng thdi ¢ hinh thuce xir 1y
nghiém khac ddi v6i nhan vién vi pham Quy ché.

- Duy tri ché d6 hop 1 lan/thang ddng thoi trién khai ké hoach, phan cong
nhiém vu cho cac thanh vién trong T6 d6t xuat néu co.

- Tang cudng cong tic boi dudng CM, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat
luong, hidu qua coéng viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha
truong.

111. PANG KY DANH HIEU THI PUA:

1. Doi véi T6:

Phéan d4u dat “T4 lao dong Tién tién XS”

2. Poi v6i ca nhan :

- Chién sy thi dua cap co sé: 02 dong chi

- Lao dong tién tién : 03 dong chi
IV. NOI DUNG THUC HIEN CU THE:



Nguwoi thuc
Thoi gian Noi dung cong viéc g hién :
- Tuyén tré méi. Phan chia tré theo dinh bién 16p. Hiéu truéng
- Cap nhat danh sach trich ngang cua tré. Y té
- Cap nhat s6 theo dbi tré, xay dung KH y té hoc dudng. Y té

- Chuan bi cac loai ho so, s6 sach dau nam, mua sam cac
dung cu v¢ sinh, d6 dung ban tri cho hoc sinh.

Y té + K& toan

- Xay dung ké hoach thu chi thoa thuin nam 2024 - 2025.

Hiéu truéng +

- XD Ké hoach truong, Ké hoach T6 nim hoc 2024- 2025. ké toan
Thang | Lén ké hoach thang 9. T6 truong
g8/2024 [ T0 chirc hop BDDPH, tham gia hop phu huynh cac 16p. Hi¢u truong

- Lam ho so k€ toan phat sinh trong thang. Hoan thién HS L.,

luong ngan sach T8. Ke toan

- Chuan bi co sé vat chit phuc vu nim hoc méi, qua d6 dé

xuat voi Hiéu trudng sta chira cic tai san bi hu hong. Kiém| NV Bao vé

tra, sira chira, lép dat lai cac hé théng dién, den, quat...

- Thuc hién thuong xuyén viéc v€ sinh khuén vién truon

hoc, duét ci(_)n khu V%IC hZC sinh‘ va khu hiéu bd, nha v¢é sinh ’ NV phuc v

- XD KH hoat dong ctia T6 NH 2024 - 2025. T trudng

- Tham gia tong vé sinh moi truong CB cac PK dé dén tré Todn 3

quay trd lai truong hoc.

- XD kinh phi dau nim hoc - XD du thao QC chi tiéu noi bo; Ké toan

~ Tb chire tot “Ngay héi dén truong ciia bé”’ Toan tb

- T chic Hoi nghi vién chuc dau nam. Chuan bi cac tai

li¢u co lién quan dé td chirc hoi nghi can bd vién churc dau| Toantd
Thang nﬁﬁ}- 7
9/2024 | T6 chic hop BDDPH va chi dao GV cac 16p to chirc hop|Hiéu truong +

PH dau nim hoc. Ké toan

- T6 chirc ngay hoi dén truong. Hiéu truéng
- ,Cﬁn do 1an 1 cho tré. Kiém tra méi truong khudn vién, nha Y té
bép, vé sinh cac 16p.

- T6 chirc trung thu cho tré. Toan to
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- Kiém tra gia soat cac thiét bi nha bép, co6 KH mua b6 sung. | H.truong-KT
- Duyét ké hoach hoat dong cua Tb. Hi¢u truong
- Ban hanh 1 s6 Qb dau nam va XD céc loai KH dau nam. Hiéu truéng
- Lap dy toan quy luong 6 thang cudi nim. Thu hd so mién
giam hoc phi, chi phi hoc tap, an trua tir thang 9-12/2024, Ké toan
hoan thién HS chi lvong ngan sach T9.
- Hop t6, d4nh gia ké hoach T9. Lén ké hoach thang 10, T6 trudng
- Cap nhat thong tin, vao s6 cong van di dén. Ké toan
- Tiép tuc chi dao cac 16p thuc hién nghiém tdc cdng tac .
Alep ui C 1 a0 cacA 0’p 1;1’0 A1¢n ng ! g Higu truong
tuy€n truyén giao duc v¢ sinh ¢4 nhan cho tré.
- Kiém tra viéc thuc hién cong tac phong chéng dich cum X
A 4 I N Y Y te
Théng mua, sot xuat huyét cua GV,NV VS moi truong, nhom 16p.
10/2024 + Bdi chiéu du toan quy 111/2024. Hoan thién HS chi luong L,
i A s Ké toan
NS va Ho trg cong tac ban tr thang 10.
- Luu trir va ndp bao cdo ding thoi gian quy dinh. Ké toan
- Phdi hop voi da khoa QTVB kham SKPK lan 1 cho hoc
sinh, tién hanh phan loai hoc sinh, déy manh cong tac tuyén Y té
truyén ¥ thitc vé sinh ca nhan, vé sinh moi trudng, kiém tra
thic pham, ché bién thuc pham. Can do tré SDD.
- Ban hanh 1 sb quy ché trong nam. Hiéu trudng
- Hoan thanh viéc cap nhat phan mém phd cap truc tuyén. T6 truong
- Hop t6 danh gia ké hoach thang 10. Toan t6
- KT toan dién 02 GV; KT QCCM 2 GV,NV. Hiéu truong
- Lén ké hoach thang 11. T6 trudng
- Thu thap tai liéu 1am kiém dinh. Toan t6
Thang " chi dao cuge thi GV day gioi, Thi lam db dung db choi, cAp| ... .
11/2024 | . ¢ Higu trudng
ruong.
- T6 chirc toa dam 20/11. Toan to
- Thanh toan cac khoan véi kho bac, cap nhat ching tir vao L.,
A A A Ak A e xR Ak Ké toan
phan mém KT. Cap nhat thong tin va vao s cong van di dén.
- Kiém tra quy ché chuyén mén cua GV, s6 sach tai chinh, y| .. \
o Hi¢u t
t¢; Kiém tra toan dién 2 GV. et Huong
- Kiém tra vé sinh moi truong, 16p hoc, nha bép, can do tré Y té
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SDD. Tuyén truyén phong chdng cic bénh gip & tré vao mua
dongThong tin 2 chiéu chinh xéc, kip thoi.

- Hop danh gia cong tac thang va 1én ké hoach thang 12.

Toan to, to

truong
- Kiém tra ho so cac T6 chuyén mén, to Van phong, Con o ,
doan, tai chinh. ’ P ’ Higu truong
- Kiém tra toan dién 2 GV. Hi¢u truong
- Kiém tra viéc 1én thuc don, ché bién ctia nha bép. Hiéu truéng
- Chi dao, hudng dan GV thi day gioi cAp Huyén. Hi¢u truong
- Pi chiéu 11 thang voi KBNN., K¢é toan
- Chuan bi hoan tat ho so quyét toan tai chinh trong nim 2024|  Ké toan
Théng | Cap nhat theo dF)i va xur Iy cong van di - dér}. Ké toan
12/2024  Can dor tre, }(iénl, tra suc khoe quy II. Kiém tra thuc hi¢n Yt
VSMT cac nhom 16p.
- }ép Péo c40, biéu mau théng ké chinh xéc, kip thoi ndp cho HTAKT
cap tren.
- Ra soat 1ap nhu cau quy lwong con thiéu. Kiém tra hd so
BHXH. Kiém ké TSCP va tinh hao mon nim 2024 -2025, K& toan
Lap du toan ngan sach 2025.
- Phéi hop véi GV cac 10p to chire ngay 22/12 Toan t6
- Hop danh gia cong tac thang va 1én ké hoach thang 01/2025 Toan to
- Xay dung Quy ché chi tiéu ndi bo ngan sach nam 2025 HT-KT
- Khao sat chét luong tré hoc ky I; So két hoc ky L. Hiéu trudng
- Thudng xuyén cdp nhat diy du cac loai thong tin qua mang Y té
internet, in sao gui cho cac bo phan va ca nhan c6 lién quan.
Thang Kiém tra VS moéi truong, nhom 16p. Cén do tré SDD. Y té
1/2025 | Kiém tra, tong hop béo céo, Email giita nam. HT+Ké toan
- Thu ho so giai quyét mién giam hoc phi, an trua, chi phi hoc '
tap nam 202%. qy S ’ Ke toan
Hop danh gia cong tac thang. Xét thi dua Ky I va 1én ké . 2
h&apch théngg 2. ¢ : ’ Toan to
Thang | Kiém tra viéc 1ong ghép cac ndi dung GDBVMT, ATGT,
2/2025 tiét kiém nang lugng - Kiém tra Quy ché chuyén mon, ho so
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to, tai chinh, y té. Du gio rat kinh nghiém viéc thyc hién doi Hiéu truéng
moéi Phuong phap 13y tré lam trung tam.
- Tham dinh hd so ché do ctia hoc sinh. Lam ho so phat sinh <,
, Ké toan
trong thang.
- Cap nhat cong van di dén. K¢é toan
- Céan do 1én BPSK cho tré 1an 3, kiém tra VSMT, ATTP. Y té
- Hoan thién hd so phd cap tré 5 tudi. T6 truong
- T6 chire cac hoat dong mimg Pang, mimg xuan. Hiéu truéng
- Chuan bi qua tét, XDKH nghi tét nguyén dan, 6n dinh ng __.
( uan ¢ 1 qua tet, ghi tét nguyén dan, 6n dinh né Higu truong
nep sau tet.
- Kiém tra VS moéi trudng, nhom 16p, VSDD&ATTP nha bép.| HT+Y té
- Chi tra lwong thang 02 va cac khoan lién quan dén ché do L.,
Y e Ké toan
cua giao vién dang, du, kip thoi.
- Quyét toan cac khoan thu - chi qui théa thuan phy huynh .,
: . . A Ké toan
dinh ky 3 thang/lan.
- Kiém tra QCCM 2 GV, KTPX nha bép. Hiéu trudng
- Mua b sung d6 dung ca nhan tré va do dung nha bép. HT+Ké toan
- Hop danh gia cong tac thang va 1én ké hoach thang 3. Toan t6
- Can do, theo doi strc khoé cho tré SDD. Y té
- Lam lwong, cac khoan T.toan ca nhan T3 cho CB,GV,NV. K& toan
- Vio s6 cong vin di va ndp bao cao theo quy dinh. Ké toan
- T6 chirc toa dam ngay qudc té phy nit 08/3, Hi¢u truéng
Thang F K.tra TD 2 GV, QCCM 2 GV, kiém tra DG nha bép. Hiéu trudng
3/2025 | Kiém tra viéc xdy dung mdi trudong hoc tp than thién. Hiéu trudng
- Kiém tra HSSS vé cong tac nudi dudng va thu chi. Hiéu trudng
- Kiém tra viéc lén thuc don, khau phan d6i va ché bién thae .
< | 1A Hiéu truong
an cua nha bép.
- Hop danh gia cong tac thang va 1én ké hoach thang 4. Toan to
- Kiém tra viéc danh gia tré cudi ndm, danh gia GV theo Hicu truén
chuan ctia Bo GD&DT. ! 5
Théng | Lam d6i chiéu du toan quy 1/2025- Chi tra luong thang
g 4/2025 va cac khoan lién quan dén ché do cua gido vién dung,  Ké toan
42025 |, . ..
du, kip thoi.
- Vao s cong van di - dén va ndp bao cio theo quy dinh. Ké toan
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- Hop danh gia cong tac thang va 1én ké hoach thang 5. Toan to
- B4o céo tong két - HO so thi dua NH 2024-2025; XDKH . |
tuyén sinh ndm 2025-2026; XDKH hoat dong hé nim 2025. Hicu truong
- Nhép cac bao cdo cudi nam, ndp cac bao cdo vé phong. HT + ké toan
- Kiém tra HSSS t6 Hanh chinh, T chuyén mén. Hi¢u truong
- T6 chitc hop BPDPH, hop phu huynh céc 16p cudi nam. Hiéu truéng
Thang [ Kiém ke tai san & cac 16p, cac bo phan. | HT+KToén
5/2025 —APhan, cong GV d?y \52‘1 nghi he, hoan thién céc loai ho so Hiéu truong
cong tac thi dua cudi nam.
- T chiic danh gia xép loai chuan HT,PHT va CB vién chuc
cubi niam, to chirc tong két nam hoc va 18 ra truong cho tré 5|  Toan to
tudi va phat thuéng cho cac chau cudi nim.
- Chi dao t6 chtrc vui tét thiéu nhi 1/6 cho cac chau. Hiéu truong
- Quyét toan cac khoan thu-chi quy céc loai quy cudi nam hoc|  Ké toan
- Tr}rc hop thu, cap nhat thong tin va bido cdo lanh dao giai K& todn
quyét kip thoi cac ndi dung.
- Duyét thi dua vo1 PGD&DT. Hiéu truong
) - Chi dao viéc t6 chtrc diéu tra sO luong tré va tuyén sinh trél \
Thang 6 | 1 hoc 2025 - 2026. Hicu truong
Va 712025 [ 53 tridn khai céc 16p tap huin BD hé cho GV.NV. Hiu truong
- Ra soat, XD ké hoach sira chira, bd sung CSVC chuan bj Hiéu truong
cho nam hoc méi 2025 - 2026. i
- Giai quyét cac cong viéc phat sinh trong thang. Toan t6

Trén day 1a Ké hoach cong tac nam hoc 2024 - 2025 cia T6 Vin phong

truong MN Tién Phong. Hang thang va hang quy s& c6 diéu chinh va bo sung cho
pht hop véi tinh hinh thyc té; Cac ca nhan, bo phan trong To cing phdi hop thuc
hién./.

Noi nhén: —H EU TRUONG
- Phong GD&DT VB(dé b/c); Zs w8

- Céc thanh vién trong t6(dé t/h); VAl

- Luu VP./.

Ngo Thi Hong Nhung
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