TRUONG TRUNG HOC PHO THONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHAM PHU THU Doc lap - Tu do - Hanh phice
TO VAN PHONG

Da Néng, ngay © (hang 9 nam 2022

KE HOACH
Céng tic ciia to Vin phong
Niam hoc 2022 - 2023

~Cén cir Quyét dinh s6 74/QD-THPTPPT ngay 09 thang 8 nim 2022 vé viéc thanh

ldp T6 Van phong, To chuyén mon nim hoc 2022-2023;

Cén ctr Quyét dinh s6 130/QD-THPTPPT ngay 15 thang 9 ndm 2022 vé viée phan
cong cong viée cho To Vian phong nim hoc 2022-2023;

T6 Vin phong truong THPT Pham Ph Tha xay dung Ké hoach hoat dong nim
hoc 2022 - 2023 nhu sau:

I.LDAC DIEM TINH HINH

1.Thuin lgi

a) Luon doan két gitp dd, hd trg 1dn nhau cung trao d6i nhitng kinh nghiém ma
modi thanh vién dat dugc trong cong vi¢e cung nhu trong cic hoat dong khac, gbp phin
tang thém ning luc dé hoan thanh tdt nhiém vu.

b) Nha truong ¢6 bc day thanh tich, nhiéu nam lién tuc dat danh hi¢u Tap thé tién
tién va Tién tién xuit sic; Trudong dugce cong nhan la Truong chudn Quédc gia dugc
UBND thanh ph6 cong nhén theo Quyét dinh s6 5224/Qb-UBND ngay 14/11/2019; Nam
hoc 2019-2020, 2020-2021 dat 0 thi dua cua thanh pho; Nam hoc 2021- 2022 nha truong
dang ky tap thé Lao dong xuét sic. Td Vian phong dang ky td Lao dong Tién tién Xudt sic
nam hoc 2021-2022.

¢) Ho so, s6 sach, bao cdo ddy du, ding theo quy dinh tai Diéu 18 truong trung hoc.

d) Co s& vét chat dugce sira chita va nang cip thudong xuyén.

d) C6 hudng din 1ap ho so cong viée hang nam.

¢) Mdi ca nhan 1ap ké hoach ca nhan.

2. Kho khin

Diéu kién anh chi em nha xa, con con nho déi khi con di tré so véi thoi gian quy
dinh.

1. MUC TIEU, NHIEM VU CHUNG

1. Tiép tuc thuc hién tét cac cude van dong “Hoc tdp va lam theo tam guong dao
dire Hd Chi Minh; cudce van dong “Modi thdy ¢d gido 1a tim guong sang vé dao duc tw
hoc va sang tao™; thuc hi¢n phong trao “Xéy dung hoc thin thién, hoc sinh tich cyuc”

2. Coi trong cdng tac gido duc chinh tri, tu twdng; xdy dung ddi ngi can bd giéo
vién trong sach, vitng manh, mdi trudong gido duc an toan, lanh manh; nha trudong co uy
tin va vi thé¢ ¢ dia phuong.
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3. Tiép tuc trién khai chuong trinh hanh dong cia B§ Gido duc va Pao tao thuc
hién Nghij quyét sé 29-NQ/TW ngdy 04 thang 11 ndm 2013 Hoi nghj l4n thir tdm Ban
chdp hianh Trung wong khéa XI vé d6i méi cin ban, toan dién gido duc va dao tao; Ké
hoach 9312/KH-UBND ngay 16 thang 10 ndm 2014 cia UBND thanh phd thue hign
Chuong trinh hanh ddng sé 35 cua Thanh ty; Ke hoach sé 2294/KH-SGDDT ngay 15
thang 7 ndm 2015 ctia S& GDPT Pa Ning trién khai thyc hién Ké hoach sb 9312 ciia
UBND thanh phd;

4. Téng cudng su phdi hop trong gido duc hoc sinh, dox mot phuong phép gido
duc, ning cao chit lwong todn dién, ting cudng co sd vat chét thidt bj, cing co cac hoat
dong thw vién; ddy manh tng dung cdng nghé thong tin.

5. Thyue hién ding cic khoan thu - chi trong nha trurdng; quan ly ngudn tai chinh
ngén sach theo ding Luat ngén sach nha nude va cong tac x4 hoi hoa gido duc de tang
cudng co so vt chét va céc trang th1et bi cho day - hoc. Khuyén khich viéc ndp tién bang

chuyén khoan dé giam bgt viée thu tién mat.

6. Thu vién quan ly, sir dung sach bdo cé hiéu qua.

7. Véan phong hoan thanh t6t cAc loai bdo céo thudmg xuyén, dinh k¥ va dot xuét.

8. Pam bao tuyét déi an toan trudng hoc, an ninh hoc dudng; hoc sinh chdm ngoan
khong vi pham phap ludt, khong méc céc tai t€ nan x& hdi; gido vién khéng vi pham dao
dire nha gigo.

9. T vién hoan thanh xuét sic nhiém vy dugc giao nhu: Cong tac viin phong, thu
vién, ké toan, bao vé.....

10. Thyc hign 6t cong téc phdi hop nganh y té bao vé va chim séc sirc khde hoc
sinh, BGH, gido vién, nhén vién, tdng cuong cong tic chong dich bénh theo cdc vén ban

hwéng din cia cac cép. Van dong 100% hoc sinh tham gia BHYT, BHTN. Thudng
xuyén kiém tra bao dam v& v8 sinh an toan thuc phim tai can tin, bép an ndi tra.

. 11. Thuong xuyén vén dong nhin vién tham gia tiém véc xin phong ngira covid 19

dé dam bao an toan cho ban thin va céng dong.

I1I. CAC NHIEM VU TRONG TAM

1.Thye hién t6t cdc nhiém vu trong tdm trong nim hoe

a) Tang cudng cdng tac gido duc chinh trj tu twdng, quan diém chi truong, dudng
10i ctia Déng, chinh sich phdp ludt cua Nha nude; 100% t6 vién tham gia cdc dot tap
hudn cdng téc, cdc 16p hoc chinh tri, nghi quyét. C6 thai d§ nghi€m khac véi gido vién vi
pham dao dirc, 161 song nha gido, ning cao hiéu qua cudc vin dong “Mai thay cd giao la
tam guong sang vé dao dirc cho hoc sinh noi theo”

b) Phan cong nhifng d/c c¢6 ndng [yc quan Iy tham muu tu vén gitp d/c Hiéu

trudng quan Iy tt moi mat cia nha trudng. Hang thang ¢6 giao ban cdc bd phén dé nhén
xét rit kinh nghiém va trién khai phwong 4n thang sau.

] c)X&y dung dugc ké hoach hoat déng cho cic bd phén, dé ra tiéu chuén thi dua,
x€p loai cdc b phén, ca nhan hang thang, hang ky.

d)Thue hién tbt an toan trudng hoc, ting cudng CSVC, ddy manh wrng dung cong
nghé thong tin.

¢) Quan ly tbt, diing quy ché vé chuyén mén.
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&)T4p trung kiém tra ngay tir ddu nim hoc v& nén nép ca nhén vién trong 9.

g) Tang cudmg nén nép, ky cuong va chit luong, hiéu qua trong cbng tic clia nha
truong. Thye hién cd hiu qua cdc cude vén déng, cdc phong trao thi dua cia nganh bing
nhitng hoat dong thiét thure, hiéu qué, phi hop diéu kién cfia trudng, gén véi vide dm méi
hoat dong gido duc cua nha truong, rén luyén pham chéit chinh tri, dao ditc clia mdi nhan
vién truong hoc.

,h) B4 tri nhan vién lam viée khoa hoc hop ly, thuc hién ddnh gia thi dua cia nhén
vién td vin phong theo ding quy dinh dam bao minh bach, dén chua.

i) Tham gia ddy du cac 16p tAp huén do cép trén t chirc.
2. Pang ki thi dua

14 thanh viénrtrong td ding ky Hoan thanh tét nhiém vy, C6 danh sich ding ki
dinh kém. T0 Tién ti€n.

BANG PANG KY THI PUA
TO VAN PHONG NAM HOQC 2022-2023
TT Ho va tén Chire danh duge T6 danh gia thi dua
phan cdng
1 | Pham Thi Thuy Thu vién Hoan thanh T4t nhiém vy
2 | Tén Thi Thuy Bao vé Hoan thanh T4t nhiém vu
3 {Nguyén Thi Hudng ké toan Hoan thanh T8t nhiém vy
4 Lé Thi Nhung Van thu Hoan thanh T6t nhiém vu
5 |[Lébd Bao vé Hoan thanh Tdt nhiém vu
6 | Thai Vin Mudi Quan Sinh Hoan thanh T4t nhiém vy
7 Tran Thi Trudce Phuc vu Hoan thanh Tét nhiém vu
8 |Lé& Thi Diéu Linh Quén sinh Hoan thanh Tét nhiém vu
9 LéHaLam Phong may Hoan thanh T6t phiém vu
10. | Ping Thj Phuong Phuc vy Hoan thanh Tdt nhiém vu
11 Nguyén Hitu Té Bao vé Hoan thanh T6t nhiém vu
12 | Truong Thi Phugng Thiét bi Hoan thanh T4t nhiém vu
13~ | V&Thi Thu Kiéu Thi quy - y té Hoan thanh Tét nhiém vu
14 | Tran Thi Huyén Gido vién hd trg Hoan thanh T6t nhiém vu
khuyét tat- luu trit
15 | Nguyén Thi Nguyét Phuc vu (Hop ddng | Hoan thanh Tét nhiém vu
theo thoi vu)
IV. BANG PHAN CONG NHIEM VU TO VAN PHONG NAM HOQC 2022-
2023
TT Ho va tén Chitre danh duwoc phéin cong Ghi chi
1 | L& Thi Nhung Vin thu T6 truémng
2 | Tran Thi Huyén Gio vién hd trg khuyét tit- luu




trit
3 |LéHaLim CNTT
4 | Nguyén Thi Hudng Ké toén
5 | Trén Thi Trude Phuc vu
6 Nguyen Thi Phuong Phuc vu
7 Nguyen Bon Bao vé
8 | Nguyén Hiru Té Bao vé
9 | Lé Thj Diéu Linh Quén sinh TT Cong doan
10 | Tén Thi Thuy Phuc vu
11 | Vs Thi Thu Kiéu Thii quy - y té
12 | Pham Thi Thuy Thu vién
13 | Théi Viin Mudi Thiét bi
14 | Truong Thi Phugng Thiét bi
15 | L& Thi Nguyét Phuc vu Hop dé‘)ng trudng
IV. CAC NHIEM VU CU THE

1.Cong tac thw vién
a) Tiép tuc xdy dung hé théng thu vién trudng hoc theo huéng chuin hoa, than

thién va hién dai, phét trién van hoéa doc trong trudong gin véi déi méi hoat déng gido duc
cua nha trudng.

b) Céng tac nghiép vu va gidi thi¢u sach

¢) Thue hién 'tét viéc ddp ung yéu cu va tgo diéu kién thuan loi cho nguoi doc
trong viéc sir dung von tai li¢u thu vién va tham gia cdc hoat déng do thu vién to chirc.

d) Pénh gia, xép loai viéc doc sach hang thang cida gido vién, hoc sinh

e) Tang cudng td chirc thi tim hiéu séch, ké chuyén theo sich...

&) Mua bd sung sach thu vién. Ndm hoc 2022-2023 khéi 16p 10 hoc theo chuong
trinh thay sach méi va chon theo ban nén nhén vién thu vién phai thudng xuyén cdp nhat
théng tin va céng vin hudng din dé dam bao sach cho hoat dong thur vién nha trudng.

g) Té chirc higu qua hoat dong clia td cong tac vién va mang ludi cdng tic vién,
trién khai hinh thtrc phuc vu theo mé hinh tu chon hodc ban tw chon, doc tai chd hoic
mang vé nha.

2. Cong tic ké toan

a) Quan ly tai chinh theo dung ludt, cong khai cac khoan thu - chi hang théng;
kiém tra thudng xuyén, quyet toan timg muc cy thé - rd rang.

b) Bam bao diy da thi tuc hanh chinh trong thu - chi.

¢) St dung diing, ¢6 hiéu qua ngén sach dugc clp, thu du cac khoan thu theo quy
dinh.

d) Nghiém c4dm ca nhan cdn bd, gido vién va hoc sinh tyu dit ra cidc khodan thu trdi
quy dinh.

d) Cong khai Quy ché chi tiéu ndi bd trong Hoi nghj céng chire clp td dé cac td
vién ctlia cdc td gop y va bo sung.
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3. Cong tic bdo v¢
a) Bdo v¢ tai san nha trudng
~ b) Nha trrdng tgo diéu kién trang bi vé cac phuong tién cho bdo vé; chi ¥ hé

thong an todn cho cac tai sdn cé gid trj 16n.

¢) Theo doi hé théng dién nuéc trong co quan.

d) Cit cd, tia cdy xanh thuong xuyén dé dam bao canh quan mdi trudng xanh —
sach — dep.

4. Cong tic y té - Thii quy

a) Thuc hién tét cdng tac y té trudng hoc theo quy dinh; t6 chirc chim s6c hoc sinh
theo dinh ky va hang ngay.

b) T chirc tuyén truyén va phdng chbng dich benh theo ké hoach

¢) Thue hién tét cong tac chuyén mon nghiép Vl_l, dap ng yéu ciu dé ra.

d) Kiém tra thuong xuyén v& nudc rira tay diét khuén, khiu trang y té, may do
thin nhiét phong chong dich.

d)Thu, chi cac khoan tién theo ding quy dinh, vao sb sach kip thoi.

e) Théng ké hoc sinh di ¢6 BHYT dé béo cdo cép trén.

5. Cong tic Vin thu (Kiém td trwdng)

a) Trinh, chuyén giao viin ban dén cho c4c don vi, c4 nhdn bing gidy va chuyén
vin bén qua hé thong vin ban di€u hanh;

b) Gilp th trudng don vi theo d6i, dén d6c viée giai quyét viin ban dén;

c) Tiép nhén cdc du thao vin ban trinh thi trudng don vi xem xét, duyét, ky ban
hanh;

d) Kiém tra thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban; ghi sb, ngay, thang, nim; déng
diu mirc dd khan, mit;

d) Dang ky, lam thd tyc phéat hanh, chuyén phat va theo dai viéc chuyén phét vin
ban di, v

e) Sép xép, bao quan ban luu va phuc vy viée tra cfru, sir dung béan luu trude khi
ndp luu trit;

€) Quan Iy sb sach va co sé dit ligu ding k¥, quén ly van bén; lam tha tuc chp gidy
gi6i thiéu, gidy di dudng cho cén bd, cong chirc, vién chire trong don vi.

g) Bdo quan, sir dung con diu, con du s6 cta co quan, td chirc va cac loai con
ddu khac an toan, chiit ché va dung theo quy dinh ciia Nha nuée.

h) Ung dung khoa hoc céng nghé vao cong tac vin thu, luu trit nhu ting cudng st
dung vin ban dién tr trong hoat dong co quan.

e) Xdy dung ké hoach t§ vao ddu nim hoc, hang thdng va cd bdo cdo théng , so
két vao cudi nim hoc.

6. Cong tac gido vu -Luu triv

a) Hoan thanh mot s6 hd so hoc sinh theo quy dinh nha truéng.



6
b) Tham gia cac 16p tip huin vé luu tri, phé cap, Céng TTPT...

¢) Thue hién viéc nhdp dir liéu hoc sinh & sb déng bo. Hang thang theo d&i dién
bién tinh hinh s6 lugng hoce sinh cia toan trudng.

d) Quan ly tbt, chit ché sd diém 16n, hoc ba chia hoc sinh.

d) Hudng dén va thyc hién cong tdc luu trit cla trudng déy du, kip thoi, khoa hoc
va dung theo quy dinh.

e) Cap nhat cic sb lidu thong ké toan trudng.

¢) Thuc hién cbng tac thong tin bdo cdo gilta nha trudng vo6i hoce sinh, gido vién,
S& GD va cdc don vij lién quan kip thoi, chinh xéc.

g) Hoan thanh tdt hd so phd cép chia x4.
h) Cép phét bing t6t nghiép va tra hd so hoc sinh theo diing quy dinh.
7. Céng tac Thiét bi

a) Xy dung ké hoach hoat dong ctia phong thiét b trong ndm hoc, ké hoach tudn,
thang.

b) Thuc hién nghiém tic céc quy dinh, quy trinh vé nghiép vu phu trich thiét bi
gido dyc. Quan ly va bao quan tbt cac tai lidu, tai san clia phong thiét bi, dam béo cc ndi
quy, quy dinh vé cho muon dé dung. Truc tiép huéng din hd trg gido vién sit dung db
dung day hoc.

¢) Xay dyng ké hoach quan I, sit dung, kiém ké theo quy dinh, d& xuét thanh Iy
va mua méi PDDH b sung hang nim. Tham muru v&i linh dao mua bd sung cac thiét bi
con thiéu...

d) Theo ddi thudng xuyen lich cho mugn 46 dung day hoc tai phong thiét bi. Cing
céc tb trudng kiém tra theo ddi viée str dung d6 diing day hoc clia gido vién, béo co hang
thang cho Hiéu trudng.

@) Ung dung CNTT trong cbng tac quan 1y thiét bi.

) S#p xép dung cu thiét bi phong bd mon, phong thiét bj diing chung, phén loai
thiét bi thi nghiém gon gang, khoa hoc.

&) Giéi thiéu cc db diing day hoc, dung cu va héa chit cho GV va HS,
g)Thure hién ding quy dinh vé quan 1y, str dung thiét bi-thi nghiém clia nha trudng.
h) Stra chita nhiing tiét bi day hoc bi hu héng (c6 thé).

i) Tham muu cho BGH mua b sung Thiét bi day hoc kip thdi, hang nim lap hd so
xin than ly TBDH bj hu hong.

k) Quan ly phong may va bao cdo tinh trang may modc hang thang cho BGH kip
thor.

8. Cong tac phong tin

a) Quan ly phong tin, stta chita phong mdy dam béo v& may cho gido vién va hoc
sinh trong day va hoc.

b) Pam bao v& hé théng mang cia nha trudng va méy cho tit ca cdc phong ban
trong nha truong.
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¢) Xay dung phong Tin hoc dat chuan.
9. Cong tic phuc vu, quén sinh, vé sinh

a) Phuc vu: Dam bao bira dn cho hoc sinh ndi tri, khong dé ngd doc thirc dn xay ra,
luu mau thire dn hang ngay.

b) Quén sinh: Quan ly chat ché&, dam bao an toan cho hoc sinh dang ¢ khu ndi tru,
néu 6 viée dot xudt phai bdo cdo voi BGH kip thoi.

¢) V& sinh: Pam béo v¢ sinh trong nha truong ludn duge sach sé.
d) Theo ddi, nhic nhé cdc em hoc sinh hoc bai va lam bai tap.

Trén day la ké hoach phén cong nhiém vu cong tac to van phong, trong qua trinh
trién khai thue hién, ¢o van dé nao chua rd, lién hé BGH dé dugc huéng dan./.

HIEU TRUONG TO TRUONG
[

Lé Thi Nhung




