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TRUONG MN TUY CUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO VAN PHONG- NUOI DUONG Pic 1ap - Ty do — Hanh phiic

Ty Cuong, ngayllj thdang 9 nam 2024

KE HOACH HOAT PONG TO VAN PHONG - NUOI DUGNG
NAM HOQC 2021 - 2022

Can ctt ké hoach sé "0//KH-TMN ngay / thang 9 nam 2021 vé viéc trién
khai thuc hién nhiém vu nam hoc 2021-2022;

Té van phong — nudi dudng xay dung ké hoach thuc hién nhién vu nim hoc
2021-2022 cu thé nhu sau:
I. PAC PIEM TINH HINH:
1. Tinh hinh chung.

1.1. S6 lwgng nhén vién

TT Ho va tén Trinh do Cong viéc duoce giao
I Hoang Thi Phiic TC ot o n b e
2 |Pham Thi Bich PH  |Nhén vién keé toan
3 |[Lwong Thi Kim Oanh SC  [Nhén vién nudi dudng —T6 pho
4 |Pham Thi Minh Hoa SC  |Nhan vién nudi dudng
5 |Vii Thi May TC  |Nhén vién nudi dudng
6 [Vii Thi Thay TC  |Nhan vién nuéi dudng
7 [Hoang Thi Ngat SC  |Nhan vién nudi dudng
8 |Lé Thi Xoan SC  [Nhén vién nu6i dudng -—

1.2. Chit lwgng ddi ngii:
- Pai hoc: 01 d/c

- Trung cép: 03 d/c

- So cép :4 dlc

1.3. Ché dd chinh sach:
-Bién ché : 0

- Hop déng hudng trg cép: 08
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2. Thugn 1¢i va kho khin
2.1. Thugn lgi:

- T6 van phong — nuédi dudng ludn duge sy quan tdm chi dao va giap do ciq
BGH nha trudng, thudng xuyén kiém tra, gidm st cac hoat dong clia to.

g 7

- Tap thé 16 doan két, nang dong trong cong téc, ¢6 y thirc trach nhi¢m cao trong
tirng cong viée.
- Céc thanh vién trong t6 déu c6 trinh dd chuén va trén chuan.

2.2Kho khin:
- T6 van phong — nudi dudng 6 nhidu bd phan nén viéc quéan Iy con gap nhiéu
kho khan. ,
- Ché d6 cho nhan vién, 6 nudi chua dam bao nén anh hudng dén tinh than, tam
ly nhéan vién khi lam viéc.
I. PHUONG HUONG — NHIEM VU VA GIAI PHAP:

1. Nhiém vu chung

- Thuc hién nghiém tic céc cudc vén dong, cac phong trao thi dua, cua nganh,
coéng doan phat dong.

- Hoan thanh nhiém vu dugc giao nam hoc 2021-2022.

- Lam tdt cong tac an toan v¢ sinh thuc phim, Nang cao chét luong bita an han
ngay cho tré.

- Thuc hién nghiém tic cong tac ké toan tai chinh ngudn quy ngén sach va thoa\’ﬁ
thuan phu huynh. Cong khai viéc mua sim vé co s& vat chét trong nha truong.

Al
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- Thuc hién c6ng tac kiém ké tai san cb dinh theo quy dinh ctia nha nuéc.

- Thue hién cong tac truc so cép ctru, theo ddi can do, theo doi surc khoé tré.

- Thuc hién cdng téc tuyén truyén phong chéng dich bénh theo mua. T4 chire

- Thuc hién céc quy dinh vé vé sinh mdi trudng, vé sinh c4 nhan, vé sinh ATTP,
- Thuc hién tt cong tac phong chéng tai nan thuong tich trong nha truong.

- Pam béo théng tin hai chiéu kip thoi chinh xac.

2 Nhiém vu cu thé:

2.1. Ké toan — tai chinh

- Thuc hién dﬁy du chirc trach cua ké toan theo quy dinh ctia nganh mot cach
chinh xac, kip thoi.

- Cép nhét cac hd so chung tir thu chi, thanh quyét toan hang thang, quy nim
hoc theo hé théng va thoi gian cua timg loai hd so.

- Céc loai so séch chung tir thu, chi theo quy dinh 3 rang, chinh xac, khong tay
x6a, vao sb sach dep va sap xép, luu trix hd so khoa hoc, bao quan an toan.
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- Lam tdt cong téc tlnm muru cho hiéu tredng, 1én ké hoach xm kinh phi cac ché
dQ ndng luong, 1dp ké hoach dyr toan thu, chi hang thang quyét toan véi kho bac
tai chinh.

- Xay dyng ké hoach va tham muu viée thu chi ngén sach cho hi¢u tru'(mg, cdc
khoan thu chi theo théa thugn dam bao ding nguyén tic, ding ché d va tiét
ki¢m.

- Dam bao dung ché do chinh sdch cho CBGV-CNV.

- Tham muu giai quyét hd so mién giam c4c khoan thu hoc sinh diing ché do.

- Theo ddi quan ly céc tai san trong nha truong cap nhat tai san méi mua sdm
Vao sO tai san.

- Tham muu mua sém bé sung do dung trang thiét bj day hoc va tu sira CSVC

- Phéi hop véi cac bd phén thuc hién ché d¢ kiém ké tai san céc 16p, toan truong
va danh gia khéu hao tal san.

- Lam tbt cong tac pho cap hang nam.
- Hb trg nhéan vién y té trong viéc cdp nhat, xur ly cong vin di dén khi can.
* Nhin vién y té - viin thu - thii quy.

- Thye hién dung chirc trach nhiém vu theo quy dinh: Xay dyung ké hoach, bao
\ quan co s& vat chét, trang thiét bi, thuc men trong phong y té.

Phéi hop véi tram y té x4 cham séc, khdm sirc khoé cho tré theo dinh ky.
- Quan ly viéc can do, chdm biéu db cho tré.
- Kiém tra vé sinh ATTP, méi trudng, nhém 16p.

- Lap ho so bénh 4n, phi hop t6 chirc gidm dinh siic khoe, tai nan thuong tich
theo ché 46 BHXH cho CBGV, hoc sinh trong trudng.

- Thuong xuyen cép nhat thong tin trén moi phuong tién vé dién bién 1 sé dich
bénh trén thé gidi, trong nude ciing nhu tai dia phuong d8 kip thoi c6 ké hoach,
bién phap tuyén truyén, phong ngura.

- Giém sat quy trinh ché bién thuc phim, luu miu thic & an trude va sau khi ché
bién theo ding quy dinh. Thyc hién hop ddng va cam két cung cap thuc phim
dam bao chét lugng, dam bao ATVSTP.

- Xtr ly théng tin 2 chiéu kip thoi. Nhan va cdp nhat luu trir céc loai cong van di
dén, sap xép khoa hoc, ban quén an toan.

- Ban va thanh toan vé an hang thang cho hoc sinh ding, chinh xac va kip thoi .
- Tién hanh thu chi tién mit theo quy dinh.

- S6 sach, chimg tir rd rang, sach sé.

- Thu ndp cac quy ung ho cla co quan ding quy dinh.

A oA K -
* Nhan vién nau an
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g S A U ‘ A A AL
- Thyre hi¢n ding quy ché chuyén mon nudi dudng.

. 5 A b Ab \ A \ \
- Dam bao v¢ sinh moi trudng xung quanh khu vye bép, vuon truong.

» N A ) ‘ A \ A \ 4 ’ 2
- Dam bao day du nude udng hang ngdy cho ¢d va tré, nude 4m cho tré trong

mua dong.

. A A g s 4& A ’ \ oA 4 5 -
- Giao nhan, ché bién thyue pham theo ding quy trinh bép 1 chiéu, dam bao vé
sinh an toan thyc pham.

- Khéng bét xén khau phan an cla cd va tré.
2.Danh hi¢u ding ky thi dua.

A Py LA A A A A
- Doi véi to: T6 lao dong tién tién

- Déi v6i c4 nhan : Lao dong tién tién : 08
Ill. KE HOACH THANG

Thang

Noi dung ké hoach

9/2021

- Chuyén lvong ,BHXH,YT,CP va chimng tir thang 9/2021
- Hoan thanh cac bép c4o tai chinh diu nam .

- Du thao du kién ké hoach thu — chi cac khoan dau nam

- Hoan thanh céc loai hé so sb sach ké toan theo quy dinh.

- Kiém tra CSVC bdo co kip thoi cho BGH va du thao ké hoach

stra chira nhitng hu hong nho

- Tham gia vdn nghé va chuan bj ngay “ Khai giang ndm hoc méi” «

Tét trung thu”

- B4o céo quyet toan cong tac thu - chi thang 9/2021.

- Thyc hién V€ sinh sach s& trong va ngoai bép 4n

- Ph01 hop vdi tram y té khém strc khée dinh ky cho tré.
- Trdng va cai tao chdm sé¢ vuon rau.

- Sinh hoat chuyén mon

——

P

10/2021

- Chuyen luong, BHXH,YT,CD va chimng tir thang 10/2021
- Péi chiéu ngudn ngan sich | qui 3/2021

- Cong khai cac khoan thu ddu niam hoc 2021- 2022

- B4o c4o quyét ton cong téc thu - chi thang 10/2021
- Ki niém ngay 20/10

- Chuén bi hdi nghi can b cong chirc.

- Kiém tra toan dién (1 c¢b nudi)

-Tuyén truyén bénh cim, bénh hoc dudng

~Thuc hién thuc don méi, dinh luong khéu phan &n

- Thuc hién vé sinh sach sé trong va ngoai bép an

- Cham séc bon hoa, cdy canh,vudn rau.

- Sinh hoat chuyén mén

11/2021

- Chuyén lvong, BHXH,YT,CD va chimg tir thang 10/2021
- Thyc hién céc khoan thu chi cta nha truong.
- Chuan bj cdc moén dn ngon chao mimg ngay 20/11
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- Két hop cdc td chudn bj céc tiét myc van nghé 20/11

- Béo cdo quyét todn cong tac thu - chi thang 11/2021

- Kiém tra toan dién (1 ¢6 nudi)

- Thye hién vé sinh sach & trong va ngoai bép 4n

- Thye hién thyc don mua dong, dinh lugng

- Bao vé co s¢ vat chit va giit gin an ninh trat ty trong nha truong
- Cham séc bon hoa, cdy canh, vudn rau.

- Sinh hoat chuyén mon

12/2021

Chuyen lwong, BHXH,YT,CD va ching tir thang 12/2021
- Lap hd so phuc vu phan bd dur toan ndm 2021
- Lap hd so hd tro hoe phi NQ54/2019 va mién giam hoc phi h¢
ngheo, cin nghéo, hd trg chi phi hoc tap, an trua hoc ky I ndm hoc
2021 -2022
- Thyc hién céc khoan thu chi ctia nha trudng
- Béo céo quyét ton cong tac thu - chi thang 12/2021
-Tham gia van nghé va chuan bj ngay hoi “ chién si ti hon”

- Kiém tra toan dién (1 c6 nuoi)

- Thue hién vé sinh sach s& trong va ngoai bép an

- Béo vé co s& vat chat va gili gin an ninh trdt tu trong nha truong
- Trang tri mdi trudng ngay tét

- Cham séc bdn hoa, cdy canh,vuon rau.

- Nhén du toan ngan sach nam 2022

- Dy théo x4y dung qui che chi tiéu ndi bo nam 2022

- Két hop cac tb, to chirc tét sum vay cho tré nim 2022

- Chuyén luong, BHXH,YT,CD va chimg tir thang 1/2022

- Cong khai quyét toan ngan sach nam 2021 va du toan nam 2022
- Thuc hién cac khoan thu chi cta nha truong

- Don vé sinh méi trudng trong va ngoai bép an

- Kiém tra toan dién 1 ¢6 nuéi.

- Cham séc bdn hoa, cdy canh,vuon rau.

- Thudng xuyén kiém tra CSVC béo céo kip thoi cho BGH va sira
chita nhitng hu hong nho.

- Sinh hoat chuyén mén

02/2022

- Chuyén lwong, BHXH,YT,CD va chimg tir thang 2/2022

- Béo céo thu chi tai chinh thang 2/20222

- Don vé sinh méi trudng trong va ngoai bep an

- Kiém tra bép (1 c6 nudi)

- Cham séc bon hoa, céy canh,vuon rau.

- Thuong xuyén kiém tra CSVC bao cao kip thoi cho BGH va sira
chita nhirng hu hong nho.

- Sinh hoat chuyén mén

03/2022

- Chuyén luong, BHXH,YT,CP va chimg tir thang 3/2022
- B4o c4o thu chi tai chinh thang 3/2022
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-Thuc hién céc khoan thu chi trong nha truong
- Két hop céc td ky niém ngay 8/3 |
- Kiém tra bép (2 ¢6 nuéi)

- Don v¢é sinh mdi trudng trong va ngodi bép an
- Cham séc¢ bdn hoa,, cdy canh,vuon rau

- Thuong xuyén kiém tra CSVC béo céo kip thdi cho BGH va stra
chtra nhitng hu hong nho.
- Sinh hoat chuyén moén

- Chuyén luong, BHXH,YT,CD va chimg tir thdng 4/2022

- Béo cao thu chi tai chinh thang 4/2022

- Lap Ho so nang luong,thdm nién 6 thang ddu nam 2022

- Cham séc bon hoa, cdy canh,vudn rau

-Thuc hién thuc don mua he

- Don vé sinh méi trudng trong va ngoai bép an

-Thudng xuyén kiém tra CSVC béo cdo kip thdi cho BGH va sira
chira nhiing hu héng nho.

- Sinh hoat chuyén mén

- Chuyén luong, BHXH,YT,CP va chimng tlr thdng 5/2022

- Thuc hién cac khoan thu chi cia nha truong

05/2022 | - B4o cdo quyét toan thu chi tai chinh thang 5/2022

- Lap hd so hd trg hoc phi NQ54/2019 va mién giam hoc phi hé -
nghéo, can nghéo, hd trg chi phi hoc tp, an trua hoc ky II nam hoc
2021 -2022

- Don vé sinh moi truong trong va ngoai bép 4n

~Thuc hién céc béo céo ndp vé PGD.

- Tham gia van nghé chuén bi téng két nim hoc, Lé ra truéng cho
tré 5 tudi.

- Cham séc bdn hoa, cay canh,vuon rau.

- Kiém ké CSVC nha truong cudi nam hoc

- Sinh hoat chuyén mén, danh gia xép loai nim hoc 2021 - 2022

04/2022

Trén day la ké hoach hoat déng ctia t6 Van phong truong MN Ty Cudng
nam hoc 2021-2022.

LT CUA BAN GIAM HIEU NGUOI LAP KE HOACH
) g TO TRUONG
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