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SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
TRUONG THPT CAN THANH

L . Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 01 thang 10 nam 2024
TO: VAN PHONG

KE HOACH
Thuwe hién nhiém vu céng tac quy I'V nam 2024

Can cr K& hoach s 485/KH-THPTCT, ngay 30 thang 9 nam 2024 vé Ké
hoach gido duc ndm hoc 2024 — 2025 cua truong THPT Can Thanh;

Cin ctr K& hoach s6 482/KH-THPTCT, ngdy 30 thang 9 ndm 2024 vé K& hoach t6
chtrc thuc hién cong tac quy IV nam 2024 cua truong THPT Can Thanh;

Cin cir Ké hoach t6 Vian phong da duoc Hiéu trudong phé duyét ngay 26 thang 9 nim
2024,

Can cr vao tinh hinh thyc té ctia to va nha truong; T6 Vin Phong xdy dung ké hoach
thuc hién cong tac quy IV nam 2024 nhu sau:

I. MUC PICH - YEU CAU

1. Muc dich:

- Nang cao tinh than trach nhiém cua vién chtrc, ngudi lao dong trong viéce
tham gia t6 chuc thyc hién tot cac ké hoach hoat dong cia nha truong.

- Lay két qua thyc hién nhiém vu cua ca nhan lam thuéc do chu yéu dé danh
gia, phan loai hi€éu qua cong viéc cho nhan vién trong to.

- Két qua danh gia, phan loai cua nguoi c6 thaim quyén 1a cin cir dé thuc hién
chinh sach tdng thu nhap quy IV nam 2024 do6i voi nhan vién nha truong.

2. Yéu cau:

- Nhiém vu ciia tirng nhén vién phai dugc phan cong cu thé, rd rang, phi hop véi ning
luc cua ting ¢4 nhan va tinh hinh thyc tién ctia nha trudng.

- Nb6i dung thyc hién nhiém vu ciia nhan vién trén tinh than dung chuyén mon, nghiép
vu, phai dam bao tinh cong khai, minh bach trong tap thé su pham nha truong. Ngoai nghiép
vu chuyén mén riéng cua timg ca nhan thi ¢6 nhiém vy chung cua ca t6 nham thé hién tinh
than doan két, gin b6 giita cac thanh vién.

II. KE HOACH HOAT PONG
1. Thang 10 nam 2024:

SO NGUOI ) A GHI
] NQI DUNG THUC HIEN :
TT| THUC HIEN CHU

- Xay dung lich cong tic ca nhian quy IV nidm
Duong Ngoc Ba 2024. Pang ky sang kién kinh nghi¢ém (néu cd)
Tudce - Thu vién phuc vu cong tac ban doc; phoi hop
to chirc phong trao HS hoc tap tai thw vién...




- B4o céo vé S& cac ndi dung theo yéu cau.

- Sip xép sach gido khoa theo tirng danh muc,
bd mon.

- Hoan tat hd so nang lwong thang 10 nim
2024 cho vién chuc theo quy dinh.

- Tham gia HOi1 thao cum theo ké hoach. Thuc
hién cac nhi¢m vu dugc phan cong

- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

Nguyén Vin Loc

- Xay dung lich cong tac ca nhan quy IV nam
2024. Pang ky sang kién kinh nghi¢ém (néu cd)
- Doi chiéu so du tai khoan véi Kho bac.

- Thuc hién cong tac thanh quyét toan, giai
quyét kip thoi cac ché do cho can b, gido
vién va nhan vién theo dung quy dinh; theo
doi thu, chi ddm bdo niém yét cong khai theo
dinh ky va quy dinh ctua Hi¢u trudng.

- Tham muu Hiéu truéng chi luong thang

10/2024, chi tiép thu nhdp tang thém theo
NQO8 cua Hoi dong NDTP.

- Tham muu ké hoach thu phi nam hoc 2024 -
2025. Tiep tuc thuc hién cong tac thu hoc phi
HS theo quy dinh.

- Lap ho so nang luong, TNNG theo thang.
- Thanh toan cac khoan chi hoat dong.

- Ké khai thué.

- Nop thué.

- Tham gia Hoi thao cum theo ké hoach. Thuc
hién cac nhi¢m vu dugc phan cong

- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc triéu tap.

Nguyén Thi M¥y
Hanh

- X4y dung lich cong tac ca nhan quy IV nam
2024. Pang ky sang kién kinh nghiém (néu co)
- Hoan thanh s6 theo ddi va danh gia hoc sinh
nam hoc 2024 - 2025.

- Hoan tat danh sach hoc sinh dién ngheo, can
nghe¢o (c6 xac nhan cua phong LD &TBXH




glri ké toan nha trudng dé thuc hién mién,
giam hoc phi theo quy dinh.

- Luu trit cac loai hd so theo quy dinh.

- Tham gia H§1 thao cum theo ké hoach. Thuc
hién cac nhi¢ém vu dugc phan cong

- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tricu tap.

Nguyén Thanh
Lam

- Xay dung lich cong tic ca nhian quy IV nidm
2024. Pang ky sang kién kinh nghiém (néu cd)

- Kiém tra ra soat, bdo cdo cac hang muc can
stra chira bao gém: Nha vé sinh, hé théng
méang dan dién, hé thdng phong chay chira
chdy,... Cac noi dung cong viéc dugc phan
cong quan ly.

- Cho mwon DDDH va quan ly tot cac thiét bi,
DDDH; sira chira cac thiéet bi dién hu héng

- Thuong xuyén theo doi 50 dang ki sir dung
phong nghe nhin, chuan bi thiét bi day hoc
cho Gido vién

- Kiém tra hé thf)ng phong chay chira chay
dinh ky va dot xuat, luu y bdo dudng may bom
chira chay

- Tham gia Ho1 thao cum theo ké hoach. Thuc
hién cac nhi¢m vu dugc phan cong

- Tham du cac budi chao co vao sang thur 2
hang tuan, tham du qay du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

Bui Thi Viét Nga

- X4y dwng va trién khai ké hoach hoat dong
quy I'V nam 2024 cua to

- Xy dung lich cong tic ca nhian quy IV nidm
2024. Pang ky sang kién kinh nghiém (néu co)

- Xir Iy cong vin trén hé thong vin phong dién
tur.

- Xay dung ké hoach cong tac y té trudng hoc
(khi c6 cong vin huéng dan ctia phong). Tham
muu xay dung cac ké hoach chuyén mén theo
cac quy dinh hi¢n hanh.

- Truyén thong gido duc strc khoe cho hoc sinh
theo ké hoach




- T6 chirc hop t6 theo quy dinh. Cham cong
thang 10

- Tiép tuc thu BHYT, BHTN tdng hop béao
BLD nha truong.

- Tham muu kién toan Ban cham soc strc khoe
hoc sinh, t0 ty ki€m tra, to truyén thong Gido
duc suc khoée

- Tham gia céc 16p bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu.

- Tham gia Hdi thao cum theo ké hoach. Phan
cong thanh vién td thuc hién cac nhiém vu
theo ké hoach dugc phan cong

- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2
hang tuan, tham du dﬁy du céac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi duoc triéu tap.

Cao Thi Truc Ngan

- Xir Iy cong vin trén hé thong vin phong dién
tir theo quy dinh.

- Tong hop tit ca cac ké hoach nim hoc 2024-
2025 cua nha trwong nop S¢ GD-DT.

- Soan thao, tham muu cac van ban theo phan
cong cia BLD nha truwong.

- Tham gia Hoi thao cum theo ké hoach.

- Tham dy cac budi chao cd vao sang thir 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

- Tham gia hop t6 theo quy dinh.

Nhan vién Bao vé

- Tryc theo lich phan cong

- Cham séc cdy xanh (theo théng nhat, phan
cong tu trude).

- Tia kiéng (theo phan cong tir trude).
- Thay co nudc, co phudn, treo bang ron.

- Trang bi nudc uéng phong BGH, Hoi dong,
phong chuc nang va hanh lang hoc sinh.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan
cong BLD, t0 truong.

- Tham du cac budi chao co vao sang thur 2
hang tuan, tham du qay du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.




Nhan vién lao
cong

- Tong vé sinh toan trudng.
- V& sinh sanh, hanh lang, nha v¢ sinh.

- Quét san truong, phong chuc nang, phong
hop.

- Thuc hién cac cong vi¢éc khac theo sy phan
cong BLD, t6 truong.

- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

2. Thang 11 nam 2024:

TT

NGUOI
THUC HIEN

NOI DUNG THU'C HIEN

GHI
CHU

Duong Ngoc Ba
Tudc

- Thur vién phuc vu cong tic ban doc; phdi hop
to chirc phong trao HS hoc tap tai thw vién...

- B4o céo vé S& cac nodi dung theo yéu cau.

- Sap xép sach gido khoa theo tirng danh muc,
bd mon.

- Hoan tat hd so nang luong thang 11 nim
2024 cho vién chtrc theo quy dinh.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc phan
cong

- Tham du cac budi chao cd vao sang thi 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

Nguyén Vin Loc

- P61 chiéu so du tai khoan véi Kho bac.

- Thuc hién cong tac thanh quyét toan, giai
quyét kip thoi cac ché do cho can bo, gido
vién va nhan vién theo dung quy dinh; theo
ddi thu, chi dam bao niém yét cong khai theo
dinh ky va quy dinh cta Hi¢u trudng.

- Tham muu Hiéu truéng chi luwong thang
11/2024.

- Lap hd so nang luong, TNNG theo thang.
- Thanh toan cac khodan chi hoat dong.

- Ké khai thué.

- Nop thué.




- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan
cong

- Tham du cac budi chdo c& vao sang tha 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

Nguyén Thi My
Hanh

- Kiém tra cong tic vao diém HS (lan 1)
- Luu trit cac loai ho so theo quy dinh.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc phan
cong

- Tham du cac budi chdo cd vao sang thir 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc triéu tap.

Nguyén Thanh
Lam

- Kiém tra ra soat, bdo cdo cac hang muc can
strta chita bao gém: Nha v¢& sinh, hé théng
méang dan dién, hé thdng phong chay chira
chdy,... Cac ndi1 dung cong viéc dugc phan
cong quan ly.

- Cho mwon PDDH va quan ly tot cac thiét bi,
DDDH; sira chira cac thiét bi dién hu hong

- Thuong xuyén theo doi 50 dang ki sir dung
phong nghe nhin, chuan bi thi€t bi day hoc
cho Gido vién

- Kiém tra hé théng phong chdy chira chay
dinh ky va dot xuat, luu y bao dudong may bom
chita chay

- Thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc phan
cong

- Tham du cac bubi chao co vao sang thur 2
hang tuan, tham du qay du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc triéu tap.

Bui Thi Viét Nga

- Xir Iy cong viin trén hé thong vin phong dién
tur theo quy dinh.

- T6 chirc hop t6 theo quy dinh. Chim cong
thang 11

- Tiép tuc thu BHYT, BHTN tdng hop béao
BLD nha truong.

- Truyén thong gido duc stc khoe cho hoc sinh
theo ké hoach

- Tham gia céc 16p bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu.




- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan
cong

- Tham du cac budi chdo c& vao sang tha 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

Cao Thi Truc Ngan

- Xir Iy cong vin trén hé thong vin phong dién
tir theo quy dinh.

- Tong hop tat ci cac ké hoach nim hoc 2024-
2025 cia nha truong nop Sé¢ GD-DT.

- Soan thiao, tham muwu cac vian ban theo phan
cong cia BLD nha truwong.

- Thuc hién cdc nhi€ém vu khac khi dugc phan
cong.

- Tham du cac budi chao co vao sang thur 2
hang tuan, tham du qay du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri¢u tap.

- Tham gia hop t6 theo quy dinh.

Nhan vién Béao vé

- Tryc theo lich phan cong

- Chim soc cay xanh (theo théng nhat, phan
cong tu trude).

- Tia kiéng (theo phan cong tir trude).
- Thay co nudc, co phudn, treo bang ron.

- Trang bi nudc uéng phong BGH, Hoi dong,
phong chtrc ndng va hanh lang hoc sinh.

- Thuce hién cac cong viéc khac theo sy phan
cong BLD, t0 trudéng.

- Tham du cac bubi chao co vao sang thur 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc triéu tap.

Nhan vién lao
cong

- Tong vé sinh toan truong.
- V& sinh sanh, hanh lang, nha v¢ sinh.

- Quét san truong, phong chirc nang, phong
hop.

- Thyc hién cac cong vi¢c khac theo sy phan
cong BLD, t6 truong.

- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2
hang tuan, tham dy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.




3. Thang 12 nam 2024

TT

THU'C HIEN

NGUOI

NOI DUNG THU'C HIEN

GHI
CHU

Duong Ngoc Ba

Tudc

- Thu vién phuc vu cdng tac ban doc; phoi hop
to chirc phong trao HS hoc tap tai thw vién...

- B4o c4o vé S& cac nodi dung theo yéu cau.

- Sip xép sach gido khoa theo tirng danh muc,
bd mon.

- Hoan tat hd so nang lwong thang 12 nim
2024 cho vién chtrc theo quy dinh.

- B4o céo két qua thuc hién nhién} vu quy IV
nam 2024 theo quy dinh. C6 thé hién viéc
vuot tién d theo quy dinh.

- Thuc hién cdc nhi€ém vu khac khi dugc phan
cong

- Tham du cac budi chao co vao sang thur 2
hang tuan, tham du qay du céac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

Nguyén Vin Loc

- Bo61 chiéu so6 du tai khoan vé1 Kho bac.

- Thuc hién cong tac thanh quyét toan, giai
quyét kip thoi cac ché dd cho can bo, gido
vién va nhan vién theo ding quy dinh; theo
ddi thu, chi dam bao niém yét cong khai theo
dinh ky va quy dinh ctua Hi¢u trudng.

- Tham muu Hiéu truéng chi luong thang
21/2024.

- Lap ho so nang luong, TNNG theo thang.
- Thanh toan cac khodn chi hoat dong.

- Ké khai thué.

- Nop thué.

- B4o céo két qua thuc hién nhiém vu quy IV
nam 2024 theo quy dinh. C6 thé hién viéc
vuot tién d theo quy dinh.

- Thuc hién cdc nhi€ém vu khac khi dugc phan
cong




- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

Nguyén Thi M¥
Hanh

- Thye hién cic nhiém vu chuin bi cho ky thi
Hoc ky 1.

- Hb trg cong tic kiém tra HKI (theo phan
cong).

- B4o c4o tinh hoc sinh ving thi cho Phé Hiéu
trudéng phu trach chuyén mon.

- Bao céo két qua thuc hién nhiém vu quy IV
nam 2Q24 theo quy dinh. C6 thé hién viéc
vuot tien d§ theo quy dinh.

- Luu trit cac loai hd so theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vy khac khi dugc phan
cong.

- Tham du cac budi chao cd vao sang tha 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri¢u tap.

Nguyén Thanh
Lam

- Kiém tra ra soat, bao cao cac hang muc can
strta chita bao gém: Nha v¢& sinh, hé théng
mang dan dién, hé thdng phong chay chira
chay,... Cac noi dung cong viéc dugc phan
cong quan ly.

- Cho mwon PDDH va quan ly tot cac thiét bi,
DPDDH; sira chira cac thiet bi di€én hu héng

- Thudng xuyén theo ddi s6 dang ki st dung
phong nghe nhin, chuén bi thiét bi day hoc
cho Gido vién

- Kiém tra hé théng phong chay chira chay
dinh ky va dot xuat, luu ¥ bao dudng may bom
chita chay

- B4o céo két qua thuc hién nhiém vu quy IV
nam 2024 theo quy dinh. C6 thé hién viéc
vuot tién d theo quy dinh.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc phan
cong

- Tham duy cac budi chao c& vao sang thir 2
hang tuan, tham dy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

Bui Thi Viét Nga

- Xir Iy cong viin trén hé thong vin phong dién




tir theo quy dinh.

- T6 chirc hop tb theo quy dinh. Cham cong
thang 11

- Tiép tuc thu BHYT, BHTN tdéng hop béao
BLD nha truong.

- Truyén thong gido duc strc khoe cho hoc sinh
theo ké hoach

- Tham gia céc 16p bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu.

- Thuc hién cdc nhi€ém vu khac khi dugc phan
cong.

- B4o céo két qua thuc hién nhién} vu quy IV
nam 2024 theo quy dinh. C6 thé hién viéc
vuot tién d§ theo quy dinh.

- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2

hang tudn, tham du dﬁy du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri¢u tap.

Cao Thi Truc Ngan

- Xir Iy cong viin trén hé thong vin phong dién
tir theo quy dinh.

- Tong hop tét ca cac ké hoach nim hoc 2024-
2025 cita nha trwong nop S& GD-DT.

- Soan thiao, tham muu cac van ban theo phan
cong cua BLD nha truong.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc phan
cong.

- B4o céo két qua thuc hién nhiém vu quy IV
nam 2024 theo quy dinh. C6 thé hién viéc
vuot tién d theo quy dinh.

- Tham dy cac budi chao ¢ vao sang thir 2
hang tuan, tham du qay du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tri€u tap.

- Tham gia hop t theo quy dinh.

Nhan vién Bao vé

- Truc theo lich phan cong

- Cham séc cdy xanh (theo théng nhat, phan
cong tu trudce).

- Tia kiéng (theo phan cong tir trude).
- Thay cd nudc, co phudn, treo bang ron.

- Trang bi nudc ubng phong BGH, Hoi dong,
phong chiic ndng va hanh lang hoc sinh.




- B4o c4o két qua thyc hién nhiém vu quy IV
nam 2024 theo quy dinh. C6 thé hién viéc
vuot tien d§ theo quy dinh.

- Thyc hién cac cong viéc khac theo sy phan
cong BLD, t6 truong.

- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2
hang tuan, tham duy day du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi dugc tricu tap.

- Téng vé sinh toan truong.
- V& sinh sanh, hanh lang, nha v¢ sinh.

- Quét san truong, phong chic ndng, phong

hop.
L - Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan
8 Nhan vién lao cong BLD, t0 truong.
cong

- B4o céo két qua thyc hi¢n nhi¢ém vu quy IV
nam 2024 theo quy dinh. Cé thé hién viéc
vuot tién do theo quy dinh.

- Tham du cac budi chdo cd vao sang tha 2
hang tuan, tham du déy du cac cudc hop,
chuong trinh chuyén dé khi duoc triéu tap.

4. Mot s6 viéc can luu y:

- Mdi t6 vién phai bao céo két qua thuc hién timg ndi dung cong viéc theo thoi gian
néu trén. Co ndi dung minh ching cac cong viéc vuot tien do.

- Trong qua trinh thyc hién cong viéc, td vién co6 thé tham muu, dé xuit,... nham c6
thém diéu kién dé hoan thanh nhiém vu.

- Moi kho khin, vuéng méc xin lién hé truc tiép voi T truong van phong dé kip trao
doi, kién nghi véi Lanh dao nha truong.

Trén day la ké hoach hoat dong quy IV nim 2024 cua tb Vin phong. Dé nghi cac

thanh vién t6 nghiém tic thyc hién ké hoach nay./.

TO TRUONG RIEU TRUGNG
o M=
-\mﬂ/ THUGHG
] [ 18uUNG noe
(\\4/// '. PHE’ mrmc 5
o )
Bui Thi Viét Nga

Noi nhgn:

- BLD nha truong;

- TIVP;

-To6 vién VP;

- Luu ho so to.
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