SO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CIHI MINII Déoc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG THPT TRUNG VUONG
Sé: A¢l...-KH/THPTTV Qudn 1, ngay 8 thang 7 nam 2021

KE HOACH
Hoat déng t6 Van phong va quy trinh xir Iy hé so
tir ngay 09/07/2021 dén hét ngay 23/07/2021.

—Can cir van ban s6 2779/UBN1) VX ngay 08 thang 7 nam 2021 cua Uy Ban nhén déin
thanh phd Ho Chi Minh vé ap dung cic bién phap phong, chbng dich Covid- 19 theo tinh
than ndi dung Chi thi s6 16/CT-TTg ngay 31 thang 3 ndm 2020 cia Thu tuéng Chinh phu;

—Cén cir van ban scj') 2008/SGDDT-CTTT ngay 08 thang 7 nam 2021 cia S¢ Giéo duc
va Dao tao thanh phé H6 Chi Minh vé ap dung cic bién phap phong. chéng dich Covid-19
theo tinh thin ndi dung Chi thi sé 16/CT-TTg ngay 31 thang 3 nam 2020 cua Thu tuéng
Chinh phn trong co so Gido duc;

~Truong THPT Trqng Vuong thyuc hién nghiém tac trién khai thuc hién quy trinh lam
viéc va quy trinh xir 1y ho so trong thoi gian gian cach nhu sau:

I. Nhiém vu cua tirng b phan:
1. Bo phan bao vé:
~ Niém phong cac phong chirc nang va phong hoc.
~ Dam bao truc theo ca 24/24.
~ Thue hién nghiém tac cde quy dinh vé tiép khach, ghi nhat ki truc tat ca cac truong
hop vao truong trong thoi gian nay.
[rong thoi gian truc ¢d nhi¢m vu tiép nhan don, hd so dé chuyén cho bd phéin van
phong xir 1i.(Theo quy trinh thyc hi¢n).
2. B phan phuc vu:

Khong vao trudmg hang ngay.

Méi tudn 02 lan tong vé sinh phong hoc va khuon vién truong theo quy trinh va quy
dinh cuay (¢ dyr phong Quén 1.

I'hue hién dang ca truc theo phén cong, moi thay dbi vé nhén sur, thoi gian... phai bao
ngay cho ¢ Thuy ( [0 truimg)

3. B) phin vin phong:

Khong vao truomg lam vigc hang ngay theo gio hanh chinh.

Mot sb nhén vién duge phian cong lam viéc online va ¢6 mil ¢ tnromg khi cin giai
quyu cong vige ghp sau diy:

o Chj Nguyén Thi Thiy

Phén cong congviée va kitm tra viéc thue hién cua (6 Van PPhong.

Nhin va guri cogg vén, bdo cao qua email, Internet, mang xa hoi. ..

['hue hién cac ché dé cho CB-GV-NV theo tién do.

. (6 mat dé dong dau cong van, van ban khi co yéu chu cip thiét.
o Anh 1Lé Minh Trung, chi Dinh Thi Kim Ngoc
- Duy tri quan li va bio cio theo & cac phan mém do 5o trién khai khi ¢ yéu ciu cia
cap trén. CO mit dé thye hién céc cong tac dir ligu khi céin thiét.
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— Thyre hién biéu mau bao cdo tinh hinh y 1é dich bénh va céac bao cao dinh ki.

~ €6 mit dé xur li hd so cho hoc sinh va phu huynh hoc sinh ¢6 nhu céu cap thiét vé ho
so du hoc, tuyén sinh, gidy chimg nhén HS.

» Chi Lé Kim Soa va Chj: Nguyén Thj Kiéu Lién:

— Thuc hién cac cong tac tai chinh tai vu, ché do... cho CB-GV-NV.

— Thuc hién cac bdo céo tai chinh, quyét toan... theo tién d va quy dinh tai chinh.

~ C6 mat dé xu li ho so tai chinh khi ¢6 yCu ciu cép thiét ctia nha truong va cua cép trén.

— C06 mat tai truomg dé chi luong tién mat hang thang cho b phén hop d?)ng, phuc vu.

IL. Quy trinh xur ly ho so:

1. Hoé so hoc vu:

— PHHS ¢6 nhu ciu photo hoc ba (cd ky tén, déng dau nha tricong) dé hoc sinh xét
tuyén Dai hoc, Cao dang ding ki bing cich dién thong tin vao form mau tai duong
link: https://bit.1y/3]72S99

~ PHHS dang ki trude thir Nam hang tudn dé bo phén hoc vu tiép nhin dang ki, xu li
va tra ho so cho PHHS vao thir Sdu hang tuin.

— PHHS nhén hoc ba tai phong bao v¢. PHIIS xuét trinh chirng minh nhan dan hoéc thé
can cude cong dan khi dén lién hé.

2. Hé so BHYT: Ho so nhin BHYT, thé BHYT...

— PHIHS lién hé bao vé nha truong dé dién thong tin va ndi dung vao Don (theo mdu)
va gini lai.

~ Guri kém theo ban photocopy Chitng minh nhan dan (hodc Thé can cudc cong dan)
cua hoc sinh.

3. Thai gian lién hé: tir thir Hai dén tha Sau

~  Buébi sang - tir 7g30 dén 11g30

—  Budi chiéu : tir 13g30 dén 16g30

Trén day la ké hoach hoat dong clia nhan vién vin phong va quy lrmh xir 1y ho so cua
truomg THPT Trung Vuong. Trude tinh hinh dich b¢nh, nha truong rit cin sy chung tay cua
toan thé can bd, gido vién, nhén vién, Quy phy huynh va hoc sinh quan tam, hgp tac va
nghiém tac thuc hién ké hoach

Trong mét s6 tinh hubng khac, Thiy C6 va Phy huynh vui long lién hé voi Ban lanh
dao nha trudng dé duge théng tin va hd trg.

Co Luong Bich Nga — Pho Hi¢u truong (DT: 0903142299).

Noi nhén: KT. HIEU TRUONG
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