TRUONG THCS-THPT TRi BUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TO VAN PHONG Poc lap -Tw do - Hanh phic
S6 : 25A/KHVP-TD TP. HCM, ngay 15 thang 10 nam 2020
KE HOACH TO VAN PHONG

NAM 2020-2021

Cin ctr cong vin sb 3414/BGDDT-GDTrH ngay 04 thang 9 nam 2020 vé viéc Hudng dan
thyc hién nhiém vy Gido duc Trung hoc nam hoc 2020 - 2021 cua B Gido duc va Pao tao;

Can cr cong van sd 2929/GDPT-TrH ngay 14 thang 9 nam 2020 vé viéc Hudng dan thuc
hién nhiém vu Gido duc Trung hoc nam hoc 2020 - 2021 cia S¢ Gido duc va Dao tao TP. HCM;

Can clr cong van sb 3232/GDDT-TrH ngay 01 thang 10 nam 2020 vé viéc Hudng dan thuc
hién ké hoach gido duc va kiém tra danh gia hoc sinh ndm hoc 2020 - 2021 cta S& Gi4o duc va Dao
tao TP. HCM;

Can ct vao ké hoach nim hoc, thuc hién nhiém vu trong tdm nam hoc 2020 — 2021 cua
Truong THCS-THPT Tri Durc

Can ctr vao ké hoach nim hoc va diéu kién thyuc té. T6 van phong xay dung ké hoach hoat
dong trong nam hoc 2020 — 2021 nhu sau:

I. PAC PIEM TINH HINH CHUNG PQI NGU TO VAN PHONG.
Nhan sy t6 vin phong

STT Ho va tén Trinh d¢ dao tao Nhiém vu
1. Tran Thi Thanh Phuong Cao Dang T6 truéng VP — CS3
2. | Pham Thi Ngoc Thuy TC T6 truong VP — CS1
3. Lé Quéc Dan Pai hoc Giao vu
4, Pham Héng Hanh Vy Pai hoc Hoc vu
5. Nguan Thanh Hai Pai hoc Hoc vu
6. Pham Van Phuong Pai hoc Nhan vién vi tinh
7. Ng6 Nhat Khanh Pai hoc Nhan vién vi tinh
8. | Nguyén Kim Loan THPT Thu quy
9. bang Thi My Van Cao Pang Thu quy
10. | Vong Ngoc Dung Dai hoc Ké toan
11. | Vay Thi Phuong Cao Ding Ké toan
12. | Nguyén Khanh Ha Cao Ding Ké toan
13. | bang Thi Thuy Linh Trung cap Y té
14. | Nguyén Thanh Tai Pai hoc Thiét bi
15. | L& Thi Tuyét Linh Pai hoc Thu vién
16. | Vo Thi H@)ng Cuc DPai hoc Thu vién
17. | Tran Huynh Hung Pai hoc Thu vién
18. | V& Thi Minh TC Y té CS1
19. | Nguyén Thi Kim Long Cao Dang K¢é ton




* V& thuan loi:
=  Doi ngii tré, nhiét tinh, ¢6 1ap truong tu tudng vimg vang, chip hanh t6t chinh sach phap luat
cua Nha nudc, ¢6 y thirc vuon lén trong cong tac.
= Trinh d6 chuyén mén twong dbi vilng vang, tinh than hoc héi cao, ludn trau doi kién thirc va
cap nhat thong tin dé nang cao chuyén mon nghiép vu. C6 ning luc trong cong tac Poan, Cong
doan.
= Tap thé td c6 tinh than doan két, hoa nha trong quan hé, twong tro giup d& nhau trong khé khan.
*  Puogc su quan tdm ctua Chi by, Ban giam hi¢u nha truong gitp t6 hoan thanh t6t nhiém vu nam
hoc.
* Kho khan:
= Trong to vin phong da phan cac dong chi con c6 con nho, nha xa trudng; sirc khoe chua dam
bao. Chinh vi vy trong thoi gian cong tac co thé con han ché vé thdi gian, co nhiéu dau viée
khac nhau va phat sinh dot xuét, c6 liic cac ddng chi trong t6 tham gia con so xuét nho.
II. Piing Ky thi dua tip thé to, ca nhan trong nim hoc 2020-2021
* Danh hiéu thi dua:
= Tap thé to: tap thé lao dong tién tién
* 100% nir cong doan vién dat danh hiéu “ giodi viéc truong, ddm viée nha”
I11. Muc tiéu va nhiém vu cong viéc tirng thang trong nam hoc 2020-2021.

Théne/ Dicu chinh
TT nim & Noi dung cong viéc, hoat dong trong thang

- Pam bao ngay gio cong, duy tri tot moi hoat dong cia to vin phong
1 8/ 2020 cling nhu hoat dong cua truong.

- Cho hoc sinh dang ki mua dong phuc theo sb lwong dang ki.

- Péng va dan céc loai s6 sach: S6 du gid, s6 diém, so dau bai v.v...

- Phat cho GVCN dé phat cho hoc sinh cdc mau dién thong tin hoc
sinh va cac mau thong ké khac.

- Trién khai cho GVCN nhép thong tin hoc sinh.

- Lap danh sach chi héi trudng cac 16p.

- Cho cén bd giao vién dang ki va thu lai danh sach nghi thai sdn va
viét ban cam két theo mau.

- Phéat hd so chuyén mén cho gido vién theo to vao budi hop CM giita
thang 8.

- Chuan bi cho hop PHHS cac khdi 16p dau nam.

- Chuan bi cho kham strc khoe hoc sinh toan truong

- Lap ké hoach thuc hién c4 nhan va ké hoach hoat dong cua ting bd
phan chuyén mon.

- Trién khai cac cong viéc dau nim hoc ctia nha trudng t6i cac dong
chi trong t6 vin phong.

- Chuén bi cong tac cho khai giang nim hoc méi, cac cong viée gidy
moi khach, dai biéu, dd dung cho ngay 1& khai giang.

- Ra soat va chuan bi CSVC cho ngay khai giang nhu: cd, quat, khanh
tiét.

- Phan c6ng phuc vu trong 1& khai giang két hop véi chi doan- Lam
cac bao cdo va cong tac kiém dinh (tim cac minh chung) khi duoc su




phan cong

- Chét danh sach 16p cho GVCN dé nhap va viét s6 diém

- Cap nhat danh sach 16p, danh sach GVBM, GVCN, phan cong giang
day, danh sach va thong tin hoc sinh 1én phin mém quan 1i diém.

- Lam bao céo dinh ki ddu nam hoc.

- Chi va tham hoi 6m dau cia cong doan.

- Thuc hién céac cong viéc khac dugc phan cong.

- Céc budi thu, phat s va theo ddi si sd 16p néu hoc sinh nghi nhiéu
bao lai cho GV chul nhiém.

- Cac phong chirc ning chuyén mén cac ndi dung, gia soat bd sung dé
dap ung phu hop cho cong tac giang day trong nam hoc mai.

- Lam danh sach phong thi, nhap diém thi ning luc hang thang

- Tuyén truyén va phong chéng dich bénh Covid

09/2020

- BO phan thiét bj va thu vién ra soat thiét bi can mua bo sung bao co
dé mua; thu vién cho sach TK 1én thu vién goc 16p.

- Chuan bi cho kiém tra ho so chuyén mén lan 1.

- Cong tac van thu- luu trit vao s6 va luu trit cong van

- Cong tac thiét bi - thi nghiém phat cac d6 dung nhu bang phy, tranh
anh toi cac 16p va ra soat thiét bi hoa chat dé sir dung cho cong tac
day hoc.

- Cong tac thu vién chudn bi cac d6 dung sach gido khoa, d6 dung hoc
tap lién quan cho gido vién muon sach giang day va ra soat, ddi chiéu
sach co trong thu vién v&i danh muc sach céc td dé sut mua.

-Cong tac Y té hoc sinh cham soc strc khoé cho hoc sinh, can b, giao
vién, nhan vién trong nha truong va 1ap ké hoach tuyén truyén dich
bénh td1 gido vién va hoc sinh.

- Cép phat vin phong pham cac ché do lién quan t&i can bo gido vién.
+ Léap bao céo duyét phu cép uu dii, chuyén mén nim hoc

+ Lam bang luong theo lich hang thang

+ Lap du toan ché dd hoc sinh trong ndm hoc

+ Lap ké hoach huéng dan thu ndp hoc phi theo ché do hién hanh cho
nam hoc 2020-2021

+ Chuén bi cac hd so, chimg tir phuc vu cong tac thanh tra.

- Cong tac vian phong — chuén bj vin phong pham phuc vu day hoc

- Cong tac bao v¢ dam bdo an ninh, tai san nha truong cung voi doan
thanh nién quan li hoc sinh trong gid hoc.

- Cong tac v¢ sinh dam bao 16p hoc, hanh lang khuén vién nha truong
sach sg.

- Chét danh sach hoc sinh cac 16p giri gido vién chu nhiém dé dién céac
thong tin hoc sinh trén so diém dién tir

- Ban giao hoc ba cho GVCN 16p 10 dé viét thong tin hoc sinh.

- Chuan bj cho kiém tra hd so chuyén mon lan 1.

- Thyc hién cac cong viéc lién quan cho Hoi nghi can bd cong chuc
vién chtrc.

- Pam bao cong viéc cap phat nude, thu phat s6 ddu bai cac budi va




theo ddi si s6 hoc sinh.
- Tuyén truyén va phong chong dich bénh Covid
- Lam danh sach phong thi, nhap diém thi ning luc hang thang

10/ 2020

- Dam bdo duy tri ngay gio cong

- Lap phiéu bao dong tién cho hoc sinh hang thang

- Tong hop danh gia cong viéc trong thang 9, binh xét trong td va thuc
hién ké hoach thang 10.

- Chuan bi cho ky niém ngay phu nit Viét Nam 20/10

- Cong tac y té tuyén truyén phong chéng dich bénh mua mua, mua
déng xudn va an toan vé sinh thyc pham.

- Cong tac thu vién: Tiép tuc hoan thién thu vién chuan qudc gia va én
luyén cho thi CB thu vién gidi cap tinh ( néu co).

- Thiét bi dam bao cac dung cu hoa chat cho gido vién sir dung cac bai
thue hanh.

- Lam bang luong theo lich hang thang

- Kiém tra viéc vao diém dot 1 cia GVBM

- Thong bao cho can b gido vién vao khung nang luong

- Tuyén truyén va phong chéng dich bénh Covid

- Lam danh sach phong thi, nhap diém thi ning luc hang thang

11/ 2020

- Duy tri dam bao ngay gid cong

- Tham gia cac phong trao vin héa vin nghé, thé duc thé thao do Cong
doan, Poan thanh nién phat dong ky niém ngay 20 thang 11

- Trién khai cac ndi dung cong viéc ciia thang ma nha truong da lén ké
hoach cho tung bo phan chuyén mon.

- Chuan bi ndi vy, khanh tiét ky niém ngay 20 thang 11.

- Toéng két cong tac thi dua dot 1

- Lam bang luong theo lich hang thang

- Tuyén truyén va phong chéng dich bénh Covid

- Lam danh sach phong thi, nhap diém thi ning lyc hang thang

12/ 2020

- Pam bao ngay gio cong, duy tri t6t moi hoat dong cua to

- Thyc hién tbt cong tac bao céo cudi nim tai chinh

- Cong tac y té tuyén truyén phong chéng bénh AIDS.

- Kiém tra viéc vao diém thudng xuyén ctia gido vién trén phan mém.

- Chuén bi cho thi HK1 : Danh sach phong thi, so dd phong thi, phan
cong coi thi, dém gidy thi, gidy nhap, chuan bi VPP, photo dé ...

- Lam danh sach phong thi hoc ky 1, nhap diém thi.

- Chuén bi cho hop PHHS lan 2: Bién ban, gidy moi, cac diéu kién
khéc cho hop PHHS.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéac dugc phan cong.

- Lam bang luong theo lich hang thang

- Kiém tra co so vat chét vin phong

- Tuyén truyén va phong chong dich bénh Covid

01/2021

- Pam bao ngay gid cong, duy tri tot moi hoat dong ciia to
- Trién khai cac ndi dung cong vi¢c cua nha truong trong thang




- Chuén bj cho so két hoc ki 1: Khanh tiét, cac QD khen thuong, ...

- Chuan bi qua Tét Nguyén Dan

- Y té tuyén truyén dich bénh va vé sinh ATTP trong dip nghi tét
nguyén dan.

- Phén cong tryc nghi tét am lich t6 vin phong

- Lam bang luong theo lich hang thang

- Tap trung cong tac vé sinh vin phong trudce khi vé nghi tét.

- Tuyén truyén va phong chdng dich bénh Covid

2-3/2021

- Pam bao ngay gid cong, duy tri tét moi hoat dong cua to

- Trién khai cic noi dung cong viéc clia nha truong trong thang
- Chuén bi cho gap mat dau xuan 2020

- Chuén bi cac cong vi¢e lién quan cho ki niém 8/3 va 26/3.

- Két hop véi cong doan ky niém ngay 08 thang 03

- Két hop véi doan thanh nién chuan bi ngay 26/03

- Lam bang luong theo lich hang thang

- Tuyén truyén va phong chéng dich bénh Covid




- Pam bao ngay gid cong, duy tri tot moi hoat dong cua to

04/2021 | - Thong bdo céc ndi dung cong vi¢c cia nha truong trong thang
- K& hoach thu hoc phi ki II trong nim hoc thang 4-5/ 2020 ddi véi
cac khéi 16p
- Chuan bi cho kiém tra ho so tot nghiép ciia HS khdi 12 va lam hé so
thi TNTHPT QG
- Chuén bi cho kiém tra hd so t6t nghiép cuia HS khéi 9 va 1am ho so
thi tuyén 10.
- Trién khai nhimng diéu can biét cho hoc sinh khéi 12 va khdi 9 vé ky
thi li€n quan
- Viét sang kién kinh nghiém.
- Chuan bi cho thi hoc ki II ctia cac khéi 16p : Gidy thi, nhap, VPP, DS
phong thi, phan cong coi thi v.v...
- Lén diém, thong bao diém thi HK 2.
- Chuan bi cho thi thir tot nghi¢p, DH.
- B4o cdo QT thué TNCN nim trude
- Lam bang luong theo lich hang thang
- Kiém tra ho so tét nghiép ciia hoc sinh khdi 12 va khi 9
- Nhép dir liéu thi tot nghiép, PH ctia HS khdi 12 vao phdn mém quan
i thi. Sau d6 cho hoc sinh va GVCN ra soat, d6i chiéu, ki xac nhén.
- Chuén bj cho hop PHHS lan 3 cua khdi 12: Bién ban, giéy moi, cac
diéu kién khéc ...
- Thuc hién cac nhi€ém vu khéac dugc phan cong.
- Chuén bi cho cbng tac tuyén sinh nim hoc 2021-2022: ké hoach, t&
roi, huéng dan.....
- Pam bao ngdy gid cong, duy tri tot moi hoat dong cuia to

05/2021 | - Kiém tra @6 dung van phong, do dung chuan bi cho ky thi t6t nghiép

trong nam hoc

- Chuan bi cho hop PHHS lan 3 ctia khdi 10, 11: Bién ban, gidy moi,
cac diéu kién khac ...

- Chuan bi cho kiém tra hd so chuyén mén lan 3.

- Tong hop va thong bao két qua kiém tra hd so chuyén mén.

- Chuan bi cho khen thudng, 18 bé giang nam hoc: khanh tiét. ..




- Nop sang kién kinh nghiém.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéac dugc phan cong.

- Chuan bi cho tap trung hoc sinh 16p 9.

- Lam bang luong theo lich hang thang

- Hoan thanh viéc thu sach cho muon thu vién

- Hoan thanh viéc thu dd dung thiét b ty 1am, bang phu.

- Cong tac tuyén sinh ndm hoc m&i 2021-2022: tu vén, chuin bj bai
test cho hoc sinh,..v..v...

10

06/ 2021

- Pam bao ngay gid cong, duy tri tét moi hoat dong cua to

- Chuén bi cho tuyén sinh 16p 10: K& hoach, thong béo, thu hd so,
nhap dir li€u, ndp dir li€u cho S6 GD&DT.

- Chia hd so dang ki dy tuyén theo phong thi.

- Tra bang t6t nghiép cho HS khoa trudc.

- Chuén bi co s& vat cht cho cac em hoc sinh khéi 12 thi TNTHPT
QG

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc dugc phan cong

- Lam bang luong theo lich hang thang

- Lén ké hoach tryc vin phong ctia cac bd phan lién quan: tap vu, nha
bép, bao vé,....

- Chuéan bi VPP va céc dung cu phuc vu cong tac thi nghé trong nam
hoc

11

07/2021

- Bam bao cong tac truc van phong

- Thong bao két qua thi tuyén sinh 16p 10.

- Thong béo két qua thi tot nghiép.

- Tra két qua thi Pai hoc, cao déng cho HS 12.

- Lam bang luong theo lich hang thang

- Xay dung ké hoach kham stc khoe hoc sinh khéi 10 mai tuyén vao
dau thang 8.

12

08/2021

- bam bao ngay gio cong.

- Tra ho so va gidy ching nhan t6t nghiép tam thoi cho HS 16p 12.
- Chuén bj cac diéu kién cho nim hoc méi

- Thue hién ké hoach kham strc khoe cho hoc sinh va can b cong
nhan vién toan truong ndm hoc 2021-2022

- Lam bang luong theo lich hang thang

- On dinh cong tac to

- Chuan bi gidy moi bang biéu hop phu huynh hoc sinh dau nim

- Lap du todn ngan sach cho nam tai chinh, hoc phi,...v..vv

- Chuan bi cap vian phong pham cho gido vién trong nim hoc

- Lam céc cong viéc khac khi dugc phan cong.

IV. PHAN CONG NHIEM VU CU THE CAC THANH VIEN TRONG TO

Piéu
TT A n o 51 thue hié
NOi dung cong viéc Nguwoi thue hién chinh
1 - Quan ly hanh chéanh: 14p ké hoach quéan Iy hanh | Tran Thi Thanh Lam




chanh, dy tri van phong pham, cong tac van thu
lvu trix . . .

Thuc hién cong tac tuyén sinh dau nam hoc
(nhan va luu trit hd so: cip bién nhan, liét ké hd
so — kiém tra, di chiéu, cap nhat thong tin —
Danh sach ho so — luu tri¥)

Lén ké hoach hang tuan.

B4o c4o cong tac tuyén sinh dau nam.

B4o c4o nhan sy vao gilta mdi thang goi cong ty
Quan 1y vin ban di va dén, vao s6 cong van di-
dén, chuyén vin ban dén cac b phan

Ho trg cong tac chuyén mon trong cac ky thi:
cat phach, rap phach, luu bai thi

Lam bang luong hang thang

Quan 1y chung vé déng phuc cho hoc sinh &
CS3

Hb tro cong tac tuyén sinh ndm hoc méi

Phwong — Quan ly
chung T6 HC CS3

viée &
CS3

Quan 1y tai chanh, ché do, kiém ké tai san

Quan 1y thu hoc phi va cac khoan, nghiép vu ké
toan tai chanh.

Thong béo hoc phi va cac khoan khac dau thang
dén timg hoc sinh.

Tinh tién an tht bay-chu nhét cho HS & lai
truong

Lap danh sach nhic GV nhiing hoc sinh chua
dong hoc phi sau ngay 10 hang thang.

Tinh tién xe dua rude hoc sinh hang thang

Vong Ngoc Dung
Vay Thi Phuong
(Ké Toan)

Lam
viéc &
CS3

Quan 1y thu va chi cac loai, ndp tién hang ngay
vé cong ty.

Lap s6 quy theo ddi quy phu huynh va quy
truong.

Tinh tién xe dua rudc hoc sinh.

Nguyén Kim Loan —
Thii Qu

Lam
viéc &
CS3

Phy trach phan mém Quan 1y So goi tén va ghi
diém: VietSchool

CSDL dung chung ctia nganh giao duc:
http://csdl.moet.gov.vn/

Phy trach chung trang chuyén truong ctia S¢

Lé Quoc Dan — Giao
vu

Lam
viéc &
CS3



http://csdl.moet.gov.vn/

GD-DT TP. HCM:
http://chuyentruong.hcm.edu.vn/
Phu trach phan mém thi TNTHPT QG va tuyén
sinh 10

HO trg cac cong viée to chire thi cir hang thang
do Hiéu trudng yéu ciu;

Hd trg cong tac bao cao cho S& gido duc, phong
gido duc

HJ tro cong tac tuyén sinh ndm hoc méi

Phu trach dir liéu chuyén di dén cua hoc sinh
trén trang chuyén truong cia So GD-DT TP.
HCM: http://chuyentruong.hcm.edu.vn/

HJ tro cong tac bao céo cho S& gido duc, phong | Pham Hong Hanh 1, - -
i40 duc vy -THec vu vige &
g P o R . . . . N Nguyén Thanh Hai :
Kiém tra viéc nhap thong tin hoc sinh trén phan | _ {joc vu CS3
mém Vietschool
Quan ly luu ho so va cap phat bang cho hoc
sinh
Quan 1y phan k¥ thuat, may chiéu, may vi tinh Lam
, N A . Pham Van Phuong o o
Phuy trach cong nghé thong tin A A X7t gt viée &
: R : : . . .. — Nhan vién Vi tinh
HO trg cong tac tuyén sinh nam hoc méi CS3
Quan 1y y té hoc dudng, y té du phong, kiém
dich
Quan 1y an toan v¢ sinh thuc pham, kiém tra vé Lam
. \ \ DPang Thi Thuy A o
sinh toan trudong Linh_ V t& viée &
Phoi hop vé6i cac phong kham kham sirc khoe CS3
dinh ky cho GV va HS
Pho6i hop BGH, GVCN giai quyét so cap ciu
Bién muc sach, nhan, gdy. Cho hoc sinh muon
tra sach. Mo cua phuc vu HS doc sach, cung ¢ap | 1,g Thj Tuyét Linh - | _
dd dung trén 16p cho hoc sinh Thu vién Lam
X A r A A r N . ~ . A ” Vl(}c 0’
HO tro cong tac chuyén mon trong cac ky thi: V6 Thi Hong Cic— | o,
kiém tra bai thi... Thur vign
Bao cao thu vién cho S& Giao Duc
Quan ly tai san cac phong thi nghiém va phong
thiét bi, theo doi va cap nhat lich thuc hanh thi . Lam
. Nguyen Thanh Tai— | ,,
nghiém Thiét bi viée &
Dé xuat mua sam, bo sung vat liéu tiéu hao ... ’ CS3

phong thi nghiém



http://chuyentruong.hcm.edu.vn/
http://chuyentruong.hcm.edu.vn/

Tinh khau hao, tang giam gia tri, kiém keé, dé
xuét, thanh 1y tai san

Quan 1y thiét bi- d6 dung day hoc (mua sim, sir
dung, kiém k&, thanh 1y, 1am d6 dung day
hoc...)

e Cong tac hanh chinh:

Quan 1y T6 Hau can (gdm cac b phan: Bép an,
Tap vu, Giit i) va TS Vin phong.

Piéu hanh cac cudc hop trong pham vi to Vin
phong, T6 Hau can.

Duy tri, phan phdi van phong pham; tong hop,
dang ky danh muc cong cu, dung cu can ding
hang thang cta to Hau can va xuat kho.

Theo ddi cham cong cac to Vin phong, Bép an,
Tap vu, Gidt ui, Bao v¢.

Thuc hién cac loai bao hiém cho hs: Quan ly ho
so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y té va
Bao hiém tai nan hoc sinh.

e Cong tic tuyén sinh:

Tiép phu huynh, tu van, béo cdo tuyén sinh;
Tiép nhéan hod so nhap hoc...

e Cong tac Pang, Cong doan:

Hb tro Bi thu mot sb ho so Pang;

Phu trach Ké toan cong doan; va mot s6 ho so
khac.

e Cong tac Van thu:

Thuc hién cong van di - dén cua nha truong
dam bdo theo dung quy dinh.

Soan thao van ban hanh chinh thong thuong
Thuyc hién in 4n, sao chup van ban, tai liéu phuc
vu cac hoat dong cua truong theo quy dinh.

Luu trit hd so cta nha truong day du, hop 16

Pham Thi Ngoc
Thuy - TT.HC

CS1

Lap ké hoach Thu hoc phi thang, hoc ky, nam
hoc va thu cac khoan khac theo quy dinh;

Gui phiéu bao hoc phi ting thang cho phu
huynh hoc sinh;

Ra phiéu thu hoc phi va theo doi viéc dong hoc

Nguyén Khanh Ha —
Ké toan

CS1




phi cta timg 16p dé kip thoi bao cao cap lanh
dao;
- Lap bang ké hoc phi va cac khoan khac ndp vé
Ké toan cong ty.
- Theo ddi viéc chuyén khoan hoc phi cta phu
huynh hoc sinh;
- Tinh lvong gido vién nudc ngoai (Phong Ngoai Nguyén Kim Long — cs1
ngi); Keé toan
- Lam Quyét toan AV cac trudng lién két;
- Lap Béo cdo khi c¢6 yéu cau tir cap trén.
- Thu tién hoc phi va cac khoan khac theo quy
dinh; 3 e s
- Phu trach giir cac loai quy (Cong doan, Heo dat, ?ﬁggq:;! My Van =1 g1
Quy hoi...);
- HO tro ké toan ra phiéu thu khi can.
- Quan 1y hoat dong thu vién va céc loai ho so s0
sach thu vién N .
- Thuc hién cong tac thi ctr theo chi dao cuia Ban Tran Iiuynh Hung =1 g4
. . Thuw vién
giam hiéu '
- Cong tac khac: Tong quan nhiém Noi tra CS1
- Quan ly 02 phong may vi tinh;
- Theo d&i, hd tro k¥ thuat may chiéu cac phong | Ngé Nhat Khanh — cs1
hoc Phu trach PMVT
- Phu trach mang cong nghé thong tin co so 1
- So cép ctru cho hoc sinh khi b1 bénh, cép phat
thudc ding quy dinh;
- Thyc hién coéng tic cham soc stc khoé ban dau
cho hoc sinh; o
- Tuyén tl:uyén, t6 chirc phong chéng cac dich zotéTh! Minh =NV g
bénh y té trong hoc dudng;
- Phdi hop t6 chirc kham sitc khoé dinh ky cho
hoc sinh va CB-GV-NV;
- Quan Iy cac loai hd so so sach, ta thude y té.

V. DE XUAT

- Dé nghi BGH tao diéu kién quan tim, gitp d& dé to vin phong hoan thanh ké hoach dé ra.

- P& nghi cac to chire trong nha va cac t6 chuyén mén tao moi diéu kién thuan lgi nhat cho vin phong
hoat dong.

PHE DUYET CUA BGH ngay 30 thang 9 nam 2020




Té Trwéng Vin Phong

Tran Thi Thanh Phuwong



