TRUONG THPT AU CO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TO VAN PHONG Pic lap — Tu do — Hanh phiic
S6: 01 /KH-TVP Dong Giang, ngay 04 thang 9 nam 2023
KE HOACH

Hoat dong To Vin phong, nim hoc 2023-2024

~ Can ctr Ké hoach giao duc nha truong nam hoc 2023-2024 cua Truong THPT
Au Co;

Can ¢t tinh hinh thue thue té ctia nha trudng, t6 Van phong xay dung ké hoach
hoat dong nam 2023 — 2024 nhu sau:

I. PAC PIEM TINH HINH
- Nam hoc 2023-2024 t6 Van phong c6 tong céng: 07 nhan vién, trong dé: 03
bién ché, 04 Hop dong theo Nghi dinh 161.
1. Thuan lgi:

- Pugc su quan tam tao didu kién giup d& ciia BGH, ciing nhu toan thé can bo,
giao vién trong nha truong.

- Pa sb nhéan vién trong t6 tudi doi con tré nén rat ning dong sang tao hoan
thanh tot nhiém vu.

- Doi ngli nhéan vién déu ¢ trinh d6 dat chuan, c6 tinh than trach nhiém cao,
ludén tu hoc va rén luyén, trau doi kién thire, khong nging nang cao trinh d6 chuyén
mén nghiép vu dé phuc vu cho cong téc.

- Doan két, chén tinh giup d& dong nghiép, thich hoc héi, nghién ctru, ¢6 tinh

than trach nhiém cao, san sang gitip d& nhau trong cong tac.

2. Kho khan:

T6 ¢6 7 thanh vién, mdi thanh vién thuc hién nhiém vu khac nhau, nén it ¢6
diéu kién trao ddi chuyén mon dé ning cao hiéu qua cong tac.

II. NHIEM VU TRONG TAM

1. Céc bd phan gido vu, thu vién phuc vu tot cho gido vién, hoc sinh trong
giang day, hoc tép, sinh hoat.

2. Béng mo cong dung quy dinh, bao v¢ tai san khong xay ra mat mat, cling
voi Poan thanh nién ting cudng kiém tra tac phong hoc sinh khi ra vao truong.

3. Pam bao vé sinh méi trudng , vé sinh an toan thuc pham khu néi tri, xay
dung truong” xanh — sach — dep”

4. Quan ly chat ché ho 50, hoc ba, bang cip...nhic nhé kip thoi gido vién, hoc

sinh hoan thanh cac y8u cau can thiét; ’
5. Bam bao nhanh chong kip thoi moi cheé dé chinh sach cho CB,GV,CNV.




6. Lam t6t cong tac Quan tri vién hé théng.. ’

7. Ludn nhac nhé, dong vién cac em hoc sinh ndi trt thuc hién tot néi quy khu
ndi tra. _, ’

- Phén déu toan t6 dat 100% lao dong tién tién.

-Téap the t6 dat danh hi¢u T6 lao dong xuat sac.

[1I. NHIEM VU CU THE

1. Cong tac gido duc chinh tri tw twong dao dirc:

- Nhén vién trong t6 thudng xuyén nang cao nhan thic chinh tri, gido duc y
thire chip hanh nghiém chu truong, phap ludt cua Pang va Nha nudc, nhiing chi thi
quy dinh ctia nganh va nha truomg. T6 chirc quén triét hoc tap day di cac Nghi quyét
cua Dang. ‘

- Néu cao tinh than hoc tap va lam theo tdm guong dao dic H6 Chi Minh vé
phong cach quan chung, dan chu.

- Xay dung y thac tu giac rén luyén, tu dudng ban than, tham gia day du cac
hoat ddng trong va ngoai trudng.

2. Thue hién ké hoach:

a. D6i véi Ké tosn ,

- Thuc hién day da va kip thoi moi ché dd chinh sach cia CB, GV, NV va hoc
sinh ding nguyén tac tai chinh.

- Tham muu kip thoi cac ngudn kinh phi phuc vu day hoc, stra chita, mua sam.

- Téng hop, ndp va thanh toan ché dé bao hiém cho CB, GV, NV.

- Hoan thanh cac loai hd so vé tai chinh theo quy dinh.

- Tham muu cho Hiu trudng vé cong tac tai chinh dbi véi quy hoc phi va
ngan sach, quyeét toan dung quy dinh va luu trir cac loai ho so ¢é lién quan.

- Phu trach 1am bao céo tai chinh, theo ddi tai san, tai chinh nha truong.

- Thuc hién tiét kiém chi tiéu theo chu truong méi ciia Nha nude.

b. Poi véi Vin thu- Gigo vu (kiém To truéng)

- Hoan thanh mét s6 hd so hoc sinh theo quy dinh nha truong.

- Huéng dan va thuc hién cong tac vin thu- luu trit cta truong day du, kip
thoi, khoa hoc va dung theo quy dinh.

- Phu trach céng tac photo céac loai van ban li€én quan.

- Du thao bao cao, cong van...cua truong theo yéu cau cua BGH. Cép nhat cac

sO liéu thong ké trong toan truong.

- Chuén bi hd so, tai liéu phuc vu cong téc va hoi nghi trong trudng.

- Quan ly con déu cia trudng, cong doan, chi bo theo dung quy dinh.

- Cép phat bang tot nghiép va tra hd so hoc sinh theo diing quy dinh.



- Tham muu véi BGH trong viée ra soat thé thirc céc van ban, quan ly thong
nhat van ban di — dén.

- Gitp Hiéu trudng chi dao cac bd phan chuyén mon hoat dong theo ké hoach
da xay dung dé thuc hién tot nhiém vu ké hoach hoa trong nha truong.

- Giup Hiéu trudng cac loai bao cdo, thdng ké theo dinh ky va dot xuat theo
yéu cau cua cac cap chi dao .

- M& mang theo doi cac van dé chi dao cé lién quan dén céc hoat dong day va
hoc.

- Trién khai, huéng dan cho hoc sinh lam tat ca céc loai hd so lién quan.

- T6 chitic hop t6 dinh ky hodc dot xuat dé rat kinh nghiém va dit ra phuong
hudng nhiém vu trong thoi gian tiép theo.

c. P6i véi Thu vién (kiém thi quy)

- Xay dung ké hoach hoat dong cuia thu vién trong timg nam hoc.

- D& xuét cac giai phdp phat trién thu vién nham phuc vu cong tdc giang day va
hoc tap cua gido vién va hoc sinh trong nha truong.

- T6 chitc cac hoat dong thong tin thu muc, gidi thiéu tai liéu trong Thu vién,
tao diéu kién cho ban doc khai thac va stir dung hiéu qua von tai liéu hién co.

- Hudéng dan gido vién va hoc sinh sit dung Thu vién; phuc vu can bd, gido
vién, hoc sinh; hudng dan ban doc mugn tai liéu tham khao.

- Quan ly, str dung hiéu qua cac tai san dugc giao bao gém cac trang thiét bi,
sach bao va céc tai liéu tham khao khac; kiém ké dinh ky von tai liéu, tai san khac
cua Thu vién theo quy dinh hién hanh.

- Thuc hién cac hoat ddng nghiép vu, kiém tra, phan loai, bién muc tai liéu, lam
thu muc... theo ding cac quy dinh vé cong tac thong tin thu vién.

- B4o cdo vé tinh hinh thu vién khi ¢6 yéu cau.

- Thue hién ding nguyén tac thi quy.

d. Pbi v6i Bio vé

- C6 trach nhiém doéng mé cira cac phong hoc, danh tréng vao 16p theo thoi
khoa biéu cua nha truong.

- Quan ly xe CBGVNYV va hoc sinh trong thoi gian truong hoat dong.

- P& xudt viéc stra chita cac trang thiét bi voi nha truong khi cé hu héng.

- Bao vé tt an ninh chinh tri va trat tu an toan nha trudng, truc bao vé 24/24
trong ngdy, khong dé ké gian, nguoi xau dot nhdp vao truong gay roi loan trat tu tri
an mdi truong su pham.



- Két hop véi Poan TNCS HCM, Ban né nép thudng xuyén kiém tra né nép hoc
sinh, phat hién va cd bién phéap xtr ly nhitng hoc sinh vi pham n6i quy nha truong.

- Két hop v6i Poan TNCS HCM, Ban Quan ly ndi tri thudng xuyén kiém tra né
nép hoc sinh, phat hién va c6 bién phap xtr ly nhitng hoc sinh vi pham néi quy néi
tra.

- Quan ly dién, nudc khu hiéu bo va khu day hoc nha truong.

e. P6i véi nhin vién quan sinh

- Pé xuét viée stra chita céc trang thiét bi khu néi tra hoc sinh khi c6 hu hong.

- B4o vé tt an ninh chinh tri va trt tu an toan khu néi trt hoc sinh, truc 24/24,
khong de ké gian, nguoi xau, thanh nién bén ngoai ddt nhdp vao ki tuc xa hoc sinh
gdy roi loan trat tu.

- Két hop v6i Poan TNCS HCM, Ban né nép thuong xuyén kiém tra né nép hoc
sinh, phat hién va c6 bién phap xtr ly nhitng hoc sinh vi pham n6i quy nha truong.

- Két hop véi Poan TNCS HCM, Ban Quan Iy ndi tra thuong xuyén kiém tra né
nép hoc sinh, phat hién va c¢é bién phap xir ly nhitng hoc sinh vi pham néi quy néi
tru.

- Quan ly dién, nudc khu vue ndi trd hoc sinh.

g. P6i v6i nhan vién phuc vu.

- Thuong xuyén lam vé sinh khu vuc nha hiéu bg, phong lanh dao, phong hop,
vé sinh cong trinh phu cta can bg, gido vién, nhan vién.

- Phuc vu nuée ubng cho cén bd, gido vién, nhan vién.

3. Cong tac khac

Ngoai cac cong viéc da duoc phén cong, trong qua trinh thue hién khi ¢6 cong
viéc do lanh dao nha trudng phéan cong thi tat ca nhan vién trong to phai tuan thu lam
viéc mgt cach co hiéu qua.

I11. BIEN PHAP THUC HIEN
1. C6 ké hoach thuc hién kip thoi cac nhi€ém vu ma nha truong giao pho.

2. Poan két, than thién véi ddng nghiép trong va ngoai co quan.

3. Ludn dat lgi ich chung trén lgi ich riéng. Lién hé chat ché vai cac td chtic xa
héi, gia dinh va nha trudng trong viéc gido duc hoc sinh.

4. Lubn hoc héi, ling nghe ddng nghiép va nhan dan déng goép v kién cho ban
than.

5. Phén céng cac nhiém vu cho cac thanh vién rd rang, phu hop véi nang luc
chuyén moén cua tirng nguoi.



6. Moi ca nhan phai cé trach nhiém véi cong viéc ma ban than phu trach va

cong viéc BGH giao pho.

7. Céc thanh vién trong td phai doan két hd trg 14n nhau dé hoan thanh tét cong

viéc mot cach hiéu qua nhat.

8. T trudng thudng xuyén kiém tra don déc sau mdi tuan, thang...
IV. KE HOACH LAM VIEC TUNG BQ PHAN

1. Thu vién

Thang/Nam

S

T

NOI DUNG CONG VIEC

8/2023

Lam tong vé sinh chung, kiém tra kho sach

Sap xép lai von tai liéu trong Thu vién

Lap danh muc sach gido khoa 16p 10

9/2023

Kiém tra lai ho so so0 sach ctia Thu vién
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Tiép tuc cho gido vién muon tai liéu day hoc, cap phét
sach gido khoa bd sung cho cac em con thiéu

On dinh phong doc dé cho hoc sinh muon va doc tai chd

Kiém tra lai sach cho nam hoc méi

Dé nghj thanh lap t6 cong tac vién thu vién

10+11/2023
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X4 hoi hoa cong tac Thu vién tir nhiéu ngudn nhu tir hoi
cha me hoc sinh, hoc sinh, can bd gido vién,nhan vién
trong nha truong vai nhiéu hinh thirc khac nhau

Phoi hop véi BGH, D6i phat dong phong trao doc sach
nhan ngay 20/10

Lén ké hoach mua sam b6 sung nhing TL nhu sach tham
khao, tdc pham van hoc nhiing TL lién quan dén ky thi
tot nghi¢p THPT QG

Tién hanh xtr Iy ky thuat tai liéu

W

Mua bo sung tai liéu theo nhu cau cac d/c gido vién cua
céc to bd mon va xir li cac tai lidu mai dugc bd sung

Tiép tuc bo sung va s ly ky thuat tai liéu méi bo sung

Gi6i thiéu sach theo chu dé “Ngay nha gido Viét Nam”

Phuc vu GV va HS muon TL theo lich

12/2023

Tiép tuc bd sung néu nhu cau hoc cua HS con thiéu

Lam cac loai bién ban dé kiém ké

Bao cao két qua hoat dong cua thu vién trong HK I

Kiém ké thu vién

Phuc vu GV va HS muon TL

Phuc vu GV va HS muogn TL theo lich

In phich cho ti muc luc va hoan thanh ti muc luc

Thanh ly nhiing tai liéu hu hong
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Tiép tuc kiém tra va c6 dong phong trao doc sach trong
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01+02/2024

hoc sinh

Nhiap danh muc thiét bj vao phan mém

(U]

Gidi thiéu danh muc sach phuc vu ki niém ngay Quéc té
8/3 va ngay thanh lap DTN cdng san HCM

Tiép tuc su ly ky thuat tai liéu mai

Phuc vu GV va HS muon TL theo lich

Nhap danh muc thiét bi vao phé‘m meém

Phuc vu GV va HS muon TL theo lich

RN |~

Tién hanh t6 chire gidi thiéu sach chao mirng ngay 8/3,
ngay 26/3

Tu déanh gia cong tac TVTB

3 +4/2024

Hucmg Ung ngay sach Viét nam 21/4

Chuan bj cho cong viéc thu hoi sach cudi nam

Tu danh gia cong tac thu vién nha truong

05/2024
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Thu hoi sach cho muon cua GV, HS su ly kho sach va
chuan bi ké hoach bao quan kho séach, bao, tai liéu va
trang thiét bi cuia thu vién trong thoi gian nghi he

Téng két cong tac thu vién phuc vu nim hoc cling voi

tong két cudi nam hoc cua nha truong

3 | Suu tdm va gidi thiéu sach phuc vu nam hoc méi

4 | Tu danh gia cong tac thu vién nha truong

5 | Lén ké hoach bao quan tai liéu trong hé

2. Van thu -

Gido vu

Thang/nam

N¢i dung cong viéc

Ngwoi thue hién

9/2023

- B4o c4o si s6 hoc sinh cac 16p cho ban

giam hiéu.

- Trinh, chuyén giao van ban

- Soan thao van ban

- Tiép nhén, ding ky vin ban dén

- Phat s6 sach cho gido vién.

- Tiép tuc tra céc loai ho so, hoc ba ctia hoc

sinh tén dong qua cac nam.

- Cho hoc sinh da nghi hoc rat hé so, hoc ba.

- Séap xép hoc ba theo 16p.

- B4o c4o sb liéu hoc sinh dau nam.

- Lap danh séach hoc sinh tring tuyén dai hoc
, cao dang nam 2023.

Co6 Loan

10/2023

- Cap phat bang t6t nghiép cho hoc sinh cac
nam.
- Cho hoc sinh da nghi hoc rut hd so, hoc ba.




- Trinh, chuyén giao van ban

- Soan thdo van ban

- Tiép nhén, ding ky van ban dén

- Théong ké sé lidu hoc sinh thang 10.

- Phat hoc ba mdi cho giao vién chu nhiém
khéi 10.

- Ghi sb dang bo.

Co6 Loan

11/2023

- Phat béng tot nghiép cho hoc sinh nhiing
nam hoc trudec.

- Cho hoc sinh da nghi hoc rut hd so, hoc ba.

- Trinh, chuyén giao van ban

- Soan thao van ban

- Tiép nhén, dang ky van ban dén

- Thong ké sd liéu hoc sinh thang 11

Co Loan

12/2023

- Phat bang t6t nghiép cho hoc sinh nhiing
nam hoc trudc.

- Cho hoc sinh da nghi hoc ruat hd so, hoc ba.

- Trinh, chuyén giao vin ban

- Soan thao van ban

- Tiép nhén, dang ky van ban dén

- Théng ké s6 lidu hoc sinh thang 12
- Photo dé kiém tra HKI

Co6 Loan

01/2024

- Phét bang tot nghiép cho hoc sinh nhitng
nam hoc trudec.

- Cho hoc sinh d3 nghi hoc rut hd so, hoc ba.

- Trinh, chuyén giao van ban

- Soan théo van ban

- Tiép nhén, dang ky vin ban dén

- Théng ké va bao céo so liéu hoc sinh HKI,

Co6 Loan

02/2024

- Phét bang t6t nghiép cho hoc sinh nhiing
nam hoc trudc.

- Cho hoc sinh da nghi hoc rat hd so, hoc ba.

- Trinh, chuyén giao van ban

- Soan thao van ban

- Tiép nhén, dang ky vin ban dén

- Bang ky mua hd so thi THPT Québc gia.
- Théng ké s6 lidu hoc sinh thang 02

Co6 Loan

03/2024

- Phat bang tot nghiép cho hoc sinh nhiing
nam hoc trudc.

- Cho hoc sinh da nghi hoc rat hd so, hoc ba.

- Trinh, chuyén giao van ban
- Soan thao vin ban

Co6 Loan

e ——



- Tiép nhan, dang ky vin ban dén

- Thong ké s6 liéu hoc sinh thang 03

- Huéng dan hoc sinh lam hd so thi tét
nghiép THPT nam 2022.

- Tuyén sinh dai hoc, cao déng

04/2024

- Phét bang tot nghiép cho hoc sinh nhitng
nam hoc trudc.

- Trinh, chuyén giao vin ban

- Soan thao van ban

- Tiép nhan, ding ky vén ban d&én

- Cho hoc smh da nghi hoc rat hé so, hoc ba.
- Thong ké s6 liéu hoc sinh thang 04

- No6p héd so PKDT THPT Québc gia vé Sé.

- Tép huan nhap phan mém thi tt nghiép.

Co6 Loan

05/2024

- Phat bang t6t nghiép cho hoc sinh nhiing
ndam hoc trudc.

- Cho hoc sinh da nghi hoc rat hd so, hoc ba.
- Trinh, chuyén giao van ban

- Soan thao van ban

- Tiép nhan, dang ky van ban dén

- Théng ké sb liéu hoc sinh thang 05

- Nhap danh sach hoc sinh thi tét nghiép.

- Photo dé kiém tra HKII.

- Kiém tra ho so thi tot nghiép ctia hoc sinh
khéi 12.

- Lam bdo cdo cudi nam.

Co6 Loan

06/2024

- Soan thao vén ban

- Tiép nhan, dang ky vin ban dén

- Léy riéng hoc ba cua nhitng hoc sinh thi lai
va rén luyén he.

- Thu nhén va kiém tra hd so 16p 9 cta cac
truong cap 11 nop.

Co6 Loan

07/2024

- Phat gidy ching nhén tam thoi va tra hoc ba
cho hoc sinh khéi 12.

- Soan thao van ban

- Tiép nhén, dang ky van ban dén

- Phat gidy bao diém cho hoc sinh xét tuyén
dai hoc , cao dang va hudng dan dang ky xét
tuyén.

- Tuyén sinh vao 16p 10.

Co6 Loan

08/2024

- Phat gidy bao triing tuyén dai hoc, cao




dang. C6 Loan

- Soan thao van ban
- Tiép nhan, dang ky van ban dén
- Bao cao hi€u qua dao tao nam hoc.

3. Ké toan

Thang/nam

Noi dung cong viéc

Nguwoi
thue
hién

08/2023

- Chuin bi co s& vat chét phuc vu ndm hoc méi (sita chita
nho, mua sam phuc vu day hoc,...)

- Thanh toén céc loai ché do chinh sach cho CBGVNV;

- Lam thu tuc chuyén luong thang 8 cho CBGVNV

Ké toan

09/2023

- Chi cac khoan khai giang nam hoc 2023-2024

- Mua sim tai san thiét bj theo ké hoach da dugc S& phé
duyét.

- Lam th tuc chuyén luong thang 9 cho CBGVNV

Ké toan

10/2023

- Quyét todn kinh phi qui III nam 2023.
- Lam thu tuc chuyén luong thang 10 cho CBGVNV

Keé toan

11/2023

- Chuan bj 18 ky niém ngay nha gido Viét Nam
20/11/2023

- Lap thu tuc xét néng luong trudce thoi han nam 2023
Lam tht tuc chuyén luong thang 12 cho CBGVNV

Ké toan

12/2023

- Chuén bi thanh toan cac khoan dé quyét toan nam 2023
- Kiém ké TSCD, CCDC, tién mit lic 0 gid ngay
01/01/2024

- Khéa sb ké toan 31/12/2023 theo qui dinh

- Nang luong thuong xuyén qui 4 nam 2023

- Lam tha tuc chuyén lwong thang 12 cho CBGVNV

Ké toan

01/2024

Quyét toan kinh phi nam 2023
- Lap ké hoach duy toan thu chi ngén sach nam 2024
- bang ky bién ché qui tién lwong 2024
- Chuan bi kinh phi cho thi ddu Hoi khoe phu déng nam
hoc 2023-2024
- Lam thu tuc chuyén luong thang 1/2024 cho CBGVNV

Ké toan

02/2024

- Lap }cé hoach mua sam sira chira nam 2024
- Chuan bj kinh phi thi hoc sinh gioi
- Lam thu tuc chuyén luong thang 2/2024 cho CBGVNV

Ké toan

03/2024

- Tan thu hoc phi, cac khoan
- Néang luong thudng xuyén qui 2 nam 2024
- Lam th tuc chuyén luong thang 3/2024 cho CBGVNV

Keé toan

- Quyét toan qui 1 nam 2024

Ké toan




04/2024 | - Chuén bi cho cac ngay 1& 30/4 va 01/5/2024

- Lam thu tuc chuyén luong thang 4/2024 cho CBGVNV
- Chuén bi cho tong két va I& bé giang phat thuong nam | Ké toan
hoc 2023-2024

- Chuén bi kinh phi cho ky thi tét nghiép THPT nam
05/2024 | 2024.

- Kiém ké TSCD, CCDC, thiét bi, thu vién cubi nam hoc
- Lam thu tuc chuyén luong thang 5/2024 cho CBGVNV
- Nang luong thuong xuyén qui 3 nam 2024 Ké toan
06/2024 | - Lam tht tuc chuyén luong thang 6/2024 cho CBGVNV
- Stra chita nhé trong hé, mua sam chuan bi CSVC nam | Ké toén
hoc mai

07/2024 | - Quyét toan qui II nam 2024

- Lam thu tuc chuyén luong théang 7/2024 cho CBGVNV.

Trén day la ké hoach hoat dong ciia T6 vin ‘phong Truong THPT Au Co trong
nam hoc 2023-2024. Trong qua trinh thuc hi¢n néu ¢ nhimg van dé phat sinh khong
hop 1y, nhén vién trong t6 c6 thé trao doi gop ¥ truc tiép vé T6 trudng dé diéu chinh
b sung phit hgp véi tinh hinh thuc té.

Noi nhn: HIEU TRUONG TO TRUONG
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