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Cän cir våo phuo•ng huöng nhiém vu näm hoc cüa Truöng THPT Huynh Vän

Nghé, tö Vän phöng xåy dvng ké hooch hoot döng näm hoc 2021-2022 nhu sau:

1. DIEM TiNH HiNH

1. Thuan loi

- Duqc sv chi doo såu såt cüa Ban länh doo nhå truöng.

- Tu tuöng chinh tri vüng vång, guong måu trong viéc thvc hién nhiém vu duqc

giao; co tinh thån cåu tién dé nång cao trinh dö.

- Doån két. chin tinh giüp dö döng nghiép, thich hoc höi, nghién c€ru, co tinh

thån tråch nhiém cao, sän sång giüp dö nhau trong cöng tåc.

2. Kh6 khän

-Tö co 12 thånh vién (08 nü), möi thånh vién thvc hién nhiém vu khåc nhau. nén

it co diéu ki$n trao döi cöng viéc dé nång cao hiéu quå cöng tåc.

3. Cc cåu tö chfrc:

- Tö Vän phöng duoc thånh lap theo quyét dinh sö 134/QD-THPTHVN ngåy 03

thång 9 näm 2021 cüa truöng THPT Huynh Vän Nghé.

- Tö vän phöng göm c6: 12 thånh vién trong d6 nü co 07 nguöi (Bién ché: 05;

H döng ngän hon: 02; Hqp döng 68: 05; Dång vién: 03 ; ntr: 03)
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11. NHIEM VV TRQNG TAM

1. Xåy dm2 ké hoqch hoqt döng Vå tö chirc thvc hien trén tirng linh vvc cv thé
cüa nhå truöng. thuöng xuyén giüp dö cåc bö phén, giåo vién hoån thånh töt nhiém
vu.

2. Tham muru Hiéu truöng mua säm, cåi tqo. säp xép co sö vat chåt, trang thiét
bi. dö düng day hoc Vå thir vien truöng hQC... nhäm phvc vu töt nhåt yéu cåu day Vå
hoc theo hu6ng döi möi.

3. Thuc hien nhiém vu quån IS täi chinh, täi Sån trong nhå truöng Vå hqch toån
ké toån, thöng ké theo düng qui dinh. Giåi quyét cåc ché dö chinh såch dåy dü Vå kip

thöi Cho giåo vién.

4. Dåm båo tött cöng tåc vän thir luu trü, hö so cöng viéc, thvc hien ché dö båo

cåo. cüa nhå truöng.

5. Tö chirc c6 hiéu quå xåy dung cånh quan, möi truöng xanh - sqch -dep; dåm

båo töt cöng tåc ve sinh möi truö•ng.

6. Thvc hien töt cöng tåc båo ve, båo quån täi sån: thvc hånh tiét kiém, chöng

läng phi.

7. Tö chi'rc thvc hien töt cöng tåc y té hoc duöng, phöng chöng dich bénh trong

nhå truöno.

111. NHIÉM VU CU THE

1. Cö Lé Cåm Tü: Tö ph6 Vän phöng, ph! tråch vän thu•

- Thay mät TTVP (khi duqc üy quyén) diéu hånh, quån l! moi hopt döng cüa tö

vién trong tö Vé ché dö Iåm viéc, thvc hien nhiém vu duqc giao. Hu6ng dån cåe tö

vién thvc hien dåy dü cåc logi hö so. sö såch theo quy dinh.

- Phöi hQP, tham muu TTVP xåy dmg ké hooch döng thöi trién khai tö chL'rc

thvc hien. Dåm båo cåc hoqt döng cüa tö phåi thöng suöt Vå c6 hiéu quå cao;

- Cöng tåc vän thu:

+ Nhän cöng vän (di. dén) ghi våo sö theo qui dinh Vå chuyén Cho hiéu truöng

Xir l! , giüp hiéu truöng luu trü cöng vän di, dén. Cåc cöng vän di Vå cöng vän dén

duqc photo Iå 2 bån göi Cho hiéu truöng OI bån Vå liru giü 01 bån (néu HiQu truöng

yéu cåu). Häng ngåy, våo mail trubng, trang diéu hånh cüa truö•ng dé Iåy cåc loqi vän

bån, thöng tin cån giåi quyét. Theo döi Vå nhäc hieti truöng thöi gian nop båo cåo cüa

cåc bö phén.

+ Dånh måy (LDT yéu cåu); chinh vän font düng thé thi'rc cåc loqi vän bån hånh

chinh cüa truöng khi duqc sv phån cöng cüa hiéu truöng Vå cua cåc ph6 hiéu truöng

våo sö dü, dång qui dinh Vå gÜri di nhanh, kip thöi, düng dia Chi.

+ Photo cåc loqi täi liéu khi durqc sv phån cöng cüa hiéu truöng (phåi c6 dé xuåt

photo tåi liéu duqc hiéu truöng phé duyet, khi måy photo nhå truöng hu).

+ De xuåt mua säm cåc logi vän phöng phåm cüa nhå trtröng dén länh doo nhå

trtrbng. Liru tåt Cå viéc mua säm, photo täi liéu phåi c6 dé xuåt dupc sv thöng nhåt

cüa hiéu trtröng Vå ltru giü loi phiéu dé xuåt dé Iåm hö so quyét toån sau näyL



+ (Quân li căc logi con dâu cua nhâ truông. không durqc mang con dâu ra khôi
truông, không dë nguôi khăc scr dung con dâu. Không ducyc dóng dâu sai muc dich,
căc văn bân khi trinh ki phâi có dây dă căc thông tin tren căc loąi giây tb cân ki.
Kiôm tra ląi căc logi văn bân khi trinh ki.

Quân li giây giói thięu, giây công tăc, Ghi cu thë sô giây giói thięu, giây công
tâc vâ câp dăng nguôi duqc BGH phân công di công tăc.

Hec sinh dâu câp (khôi 10): bâo câo sô HS dăng k' hQC, không hec. Râ soăt
Sri veț dia chi Sô dăng yëu câu vâ quy dinh cua Ngânh.

+ Câp nhât căc truông hop HS chuyën di, dën tir noi khăc vâo trubng, dông thôi
phôi hQP nhân viën CNTT câp nhât trang diÔn tir cua truông, kip thôi chinh xâc.

+ Sô goi ten ghi diëm: Quân li sô goi ten ghi diëm: kiëm dięn, CN, sau thi ląi,
nhăc nhô giâo viën thvc hięn vięc k' ten dńng quy dinh.

+ Sô câp phăt văn băn, chirng Chi: Ngay sau khi nhân giây ch[rng nhân duqc Sô

câp. Văn thu phâi vâo sô câp phăt băng vói dây dă thông tin, theo dôi trănh thât thoăt

vă khiëu nai vô sau.

- Sô dâu băi: kët thi'łc hec k}, năm hec, chiu trâch nhięm chinh Iuru gitr theo quy

dinh. Đôi vói căc lóp không nÔp sô dâu bâi văn thu cân bâo căo cho hięu truông dë

có bięn phăp xlr li.

- Thuc hięn dăng kë hoąch hoąt dÔng vâ băo câo dinh k' băng văn bân căc

buôi sinh hoat tô.

- Thvc hięn mÔt sô nhięm vu khăc khi duęc Hięu truông. PHT phân công.

2. Thây Lâ Quôc Anh, Bi thu' Đoân TN

- Thuc hięn nhiôm chĽrc năng Đoân thanh niën. Lâp kë hoąch, bâo câo theo

công văn cua lănh dąo câp tren vă bÔ phân phu trâch dăc trung cua Đoân TN.

- Tham gia giâng dąy chuyën môn hóa.

3. Cô Lâ Thi Thu Huong, Thu vięn

- Quân IS căc logi săch giăo khoa. săch tham khâo. truyęn, bâo, top chi ,theo

dńng quy dÎnh nguyën tăc, nÔi quy thu vięn.

- Kip thôi cung câp căc loąi săch cho CB-GV-NV vă HS có nhu câu hec tâp,

nghiën cc'nł.

- Đë xuât mua bô sung nhfrng dâu săch hay, .

- Giói thięu nhtrng tăi lięu, săch mói dën GV, HS. Riëng Mo, tąp chi mói, khi

nhân phâi gói vô phông HT truóc.

- Thvc hiÔn kiôm kë dînh k} vë săch, thiët bî, băo căo dây dă, kip thôi theo qui

dinh. (kiëm tra dÔt xuât, kiôm tra cuôi môi hQC IS).

- Có sô săch theo dôi, câp nhât thubng xuyën tinh hinh cho murqn, nhâp hoăc

mua mói căc dâu săch, thiët bi. Nețu dë thât thoăt, hu hao, mât măt do thiôu tinh thân

trăch nhięm trong quân IS thi phâi bôi thuôngtheo quy dinh .

- Mó sô muęn dôi vói giăo viôn cuôi môi năm hec phâi tông hop tinh hinh vă

băo căo cho BGH. Chll dÔng râ soăt tham muru, lâp hô so thanh IS' căc dâu săch hu,

không sir dung duqc.



- Làp hô so cho muon (câc loqi hô so sò Sich dûng theo quy dinh). nguòi cho
murqn phài ghi, nguòi nhàn phài nêu dê xày ra tinh trang thiêu và thât thoât thi câ
nhân phài chiu trich nhièm.

- Hàng thâng phài cé kê hoach hoqt dông và bio câo cho hièu trtròng biêt câc
vân dè thuOc trich nhièm cùa minh.

- Ngoài ra tùy thurc tê hièu trurong cô thê giao thêm câc nhièm vu khâc.
4. Cô Nguyën Trân Câm Thüy: CNTT

- Triên khai phân mêm quàn IY truròng hQC Vnedu; dây manh sir dung sò diêm
dièn tù. Chiu trich hièm in ra tù phân mêm, dâp l'rng dûng-dù n0i dung câc sô theo
phân công cùa hièu truròng. cé xâc nhàn cùa hièu truròng: triên khai Crng dung CNTT
dên giâo viên.

- Câp nhât bio câo trang dièn tù csdl.moet.gov.vn theo yêu câu cùa Thông tu sò
26/2019 TT-BGDDT ngày 30/12/2019 Quy dinh vê quàn IY, van hành và scr dung. Hè
thông co sé dtr lieu ngành vê giâo duc mot câch dây dû, chinh xâc, kip thòi;

- Phu trich bio EMIS, . VMIS•,

- Câp nhât biên chê lép dâu nâm hoc theo tinh thân thông nhât cùa BLD, thay
dôi nhân sur, trên trang Vnedu;

- Bâo câo dot xuât câc yêu câu cùa câp trên;

- Theo dòi và bio câo vièc frng dung CNTT trong quàn IY thông tin nhân sur, hô
HS.

- Tham gia truc vàn phòng và câc vièc khâc theo sur phân công cùa BLD.
5. Cô Nguyen Thi Tiên; Nhân viên y tê

- Chàm séc süc khòe ban dâu và cé y kiên dê xuât nhùng trubng IWP hoc Sinh cé
vân dê vê st'rc khòe.

- Kip thòi phât hiên khi cé dich bênh và cé kê hoach phòng trânh lây lan cho hoc
sinh.

- Chuyên bênh nhân dên cc sb y tê khi cân thiêt.

- Phôi hop Véi câc co sé y tê trong viêc chàm soc, huéng dân.

- Truyên thông giâo duc st'rc khòe.

- Xây durng tù thuôc, trang thiêt bi vêt tir dê phyc vu tôt công tâc.

- Quàn IY thuôc düng qui dinh, dàm bào an toàn vê durqc.

- Tham muru LDT xây du•ng kê hoqch y tê, chtr thâp dé và câc lînh vurc Phu
trâch.

-Tham gia tryc vàn phòng và câc viêc khâc theo phân công cùa BLD.

6. Thày Nguyën Minh D?t, Thiét bi, thü quy, PBM tin

+ vai tri) thiêt bi: Theo thông S6: 08/2019/TT-BGDDT, ngày 02/5/20219
cùa Thur truròng bê GD kY•, Nhân viên thiét bi, thi nghiç;m - Mâ sô: V



- Tö chirc quån l!. båo quån. sü' dung thiét bi: luru giÜr, scr dung hö so thiét bi;
scra chtra nhüng thiét bi don giån;

- Lap ké hooch scr dung, mua säm, scra chüa thiét bi cüa nhå trtröng•, thanh ly3 ,
tiéu hüy thiét bi, h6a chåt höng. hét han slr dung:

- Chuån bi cåc thiét bi, h6a chåt vå vat lieu cån thiét theo yéu cåu cüa tirng mön
hoc, båi hoc co sü' dung thiét bi; hu6ng dän sir dung thiét bi cho giåo vién vå hoc Sinh
trong cåc båi thvc hånh. thi nghiém; phöi hqp vöi giåo vién hu6ng dän hoc Sinh thuc
hånh, thi nghiém•. thvc hién cöng tåc dåm båo an toån, phöng chöng chåy nö trong
quå trinh thvc hånh, thi nghiém; (Tö chuyén mön hö trq)

- Tham gia tö ch(rc, dånh giå cåc cuöc thi khoa hoc ky thuat cüa hoc Sinh c6 lién
quan dén thi nghiém tir cap truöng trö lén;

- Khai thåc phån mém l'rng dung quån l! thiét bi;

- Chü tri cåc nöi dung Sinh hoot chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém truöng;

- Tö chi'rc låm dö düng day hoc, thiét bi don giån v6i vat lieu dé kiém O dia
phuong;

- Lap båo cåo dinh Icy, thuöng xuyén vé cöng tåc thiét bi, thi nghiém:

- Hoån thånh cåc chuong trinh böi duöng; tv hoc, tv böi duöng, nång cao näng

Ivc chuyén mön nghiép vu•,

- Thuc hién cåc nhiém vu khåc do hiéu truöng phån cöng.

+ Vai trö thü quy:

- Vai trö thü qui: båo dåm düng quy dinh cüa truöng. Trånh sü' tién qui sai muc

dich.

- Tham gia hö trq PHT chuyén mön ph!l tråch cöng tåc thCra giö;

- Hö trq cöng tåc chuyén mön vé k' thuat vi tinh cho LDT, giåo vién khi cån

giüp dö trong cöng tåc quån l! vå viéc doy hoc.

- Chuong trinh quån l! hoc sinh. (néu nghi cö Thüy thay);

- Tham gia truc vän phöng vå cåc viéc khåc theo sv phån cöng cüa BLD

7. Cö Ding Thi Kim Ngån, Nhån vién ke toån:

- Tham muu cho HT vé quån l! tat cå cåc nguön tåi chinh, tåi sån. Lap tat cå

cåc trü chi tiéu do HT chi doo. Quån l! hö so, chi"mg tir theo düng nguyén täc tåi

chinh. Giåi quyét nhanh ch6ng, kip thöi, linh hoot, chinh xåc, co tråch nhiém cåc

khoån thu-chi vå cåc ché dö, chinh såch cho CB-GV-NV. Hång thång, hång qui

quyét toån tåt cå cåc nguön thu-chi vå båo cåo v6i hi#u truöng tinh hinh thu chi.

- Näm bät kip thöi cåc vän bån, cap nhöt thöng tin cåc vän bån m6i ban hånh vå

båo cåo kip thöi nhüng cöng vän so, bé phån lién quan yéu cåu må linh surc minh phy

tråch (tru6c khi göi båo cåo phåi trinh Hiéu truöng duyet truöc khi giri).

- CO tråch nhiém hu6ng dän CBGVCNV trong nhå truöng quyét toån kinh phi

düng theo quy dinh, nhanh ch6ng kip thöi.



- Ngay tir dàu nàm khi cé kinh phi duroc giao kê toân phài lâp kiên hoqch

thu. chi.

- Bio câo câc loai qui 1120ài ngân sâch (hoc phi. câc nguôn thu Skr nghièp....) dè

hièu trtròng quyêt dinh công khai câc loai quy này môi nûm hai lân vào cuôi mòi hoc

ki.

- Hàng nàm phài kiêm quy tiên mat, khi kêt thûc nàm tài chinh.Tham muru HT

,xây durng quy chê chi tiêu nOi bé theo Nghi dinh 43 cùa chinh phù.

- Ngày 01 dèn ngày 15 hàng thâng hoàn thành thù tuc chuyên kinh phi chi Itr(yng

cho CBGVCNV.

- Huréng dân GVCN thurc hièn câc chê dè chinh sâch cho hoc Sinh kip thòi,

dûng quy dinh.

- Nèp nguôn hoc phi, BHYT hoc Sinh và giâo viên cho câc co quan liên quan

dûng thòi gian quy dinh.

Ngày 25 dên 30 hàng thâng câp nhât tài chinh, tiên mat, tài sàn và bâo câo

cho HT, và phài cé nhièm vu cung câp cho Ban thanh tra trubng hoc tinh hình thu -

chi câc nguôn quy dê công khai truéc toàn truròng.

- Hàng quy phài công khai tài chinh cua don vi, bâo câo qua câc lân hop 1-10i

dông h04c nièm yêt bang vàn bàn toi vân phòng.

- Moi sur mât mât chtrng tù thât thoât công quy do thiêu trâch nhièm, hoac chi

sai chê do, sai nguyên tâc tài chinh thì phài bòi thuròng và chiu trich nhièm truéc

phâp luât.

8. Nhân viên bio vê: Trucng Vin Düng (TT); Nguyën Chi Ctrbng; Vô

Thanh Düng. Bào ve phài thurc hièn câc nhièm sau: (kèm bàng phân công vu thê)

- Bào ve tài sàn, bào ve an ninh, phòng chéng chây nô, bào dàm an toàn co quan

và git gin uy tin cùa nhà trubng, cùa cân 100, giâo viên và công nhân viên trong nhà

truòng.

- Tôn trong phâp luât, châp hành nghiêm chinh câc quy dinh cùa nhà truòng và

cùa ngành giâo duc.

- Thkrc hiên dûng nhiêm vu durqc phân công. thkrc Ilien nêp sông vàn héa noi

công sò, phòng bào ve là noi tiêp dén và hur6ng dân khâch dâu tiên khi khâch dên

làm viêc và liên hê công tâc Véi nhà trurbng nên phài sàp xêp khoa hoc, dàm bào ve

Sinh sach së, gon gàng, không durqc tô chûc câc Sinh hoat câ nhân trong phòng làm

viêc.

- Phài cé mat dûng noi làm vièc duroc quy dinh dôi Véi nhân viên bào ve trong

thòi gian quy dinh cùa ca trkrc.

- Châp hành lênh diêu hành cùa Ban giâm hiêu, nOi quy k}} luât lao dong, an

toàn lao dông, và cic quy dinh vê phòng chây, chÙa chây. Thuc hiên tiêt kièm dièn,

nuréc, ..., chông lâng phi.

- Bôi thuòng vi Pham vê vôt chât: Bôi thurbng 1000 0 giâ tri tài sàn trong truròng

hop dê ké gian trom câp phâ hoai.



-Bâo ve có trăch nhięm kičm tra nguđyi ra vâo co quan. dôi vói khăch ličn hŕ
công tâc, hec sinh liën lle rut hô sa. băng tôt nghięp....Bâo huóng dân dč xe dăng
quy dÎnh không duęc chąy xe thăng vâo trubng trong thôi gian hec sinh dang hec.

- Cuôi môi buôi hec bâo ve kiëm tra Igi tât câ tăi sân nhâ trubng nhât lâ căc
phông hec vë căc công tăc bóng dięn, quąt, bân ghë. cira kinh vâ hę thông dięn ... tai
phông hec vâ băo câo ngay vói lănh dąo truc ban giâm hięu nëu có hu hông mât mât
vâ dông thôi bâo ve phâi ghi vâo sô theo dôi cua minh dë băo câo nhâ trubng tiën
hânh scra chira tăi sân bi hu hông.

- MO công. dóng công truông, lóp hec dńng quy dinh. Tuyęt dôi không cho hec
sinh ra công (trong giô hec) khi Chua duęc sg cho phćp cua BGH hay cua Đoân
trubno.

- Đânh trông căc tiët hec theo thôi gian quy dinh (Nëu có)

- Gińp nhâ truông căc công vięc khăc khi duqc phân công.

- Thuông xuyën liën hę vói hięu truông dë băo căo tinh hinh hâng ngây vâ Xin

kiën xlr li khi có vân dë dôt xuât.

- Công vięc cu thë:

+ Buôi sâng: mô công, ara căc phông hec truóc 30 phńt vâo hec (6h45 phńt)

Hët gib hQC ca săng: kiëm tra hę thông dięn, quąt (căp câu dao) vâ tăi sân phông hec

+ Buôi chiëu: mô công, cira căc phông hoc truóc 30 phńt khi vâo hec tiët 1. Hët

gib hec chiëu: kiëm tra dóng cira. công căp câu dao tcrng phông hec.(nëu có, ghi nhân

băo Ban thi dua ghi nhân dănh giă thi dua lóp)

+ Buôi tôi: Đóng cCra tât câ căc phông hQC, bât dięn dăy hânh lang (sau 18h3(J)

quân IS CSVC toân truông.

Gib lăm vięc: 40 gib tuân, Nghi xen kë vâo 2 buôi chiëu trong tuân

9. Nhân viôn phvc Nguyân Thi Hông Noa; Mai Ngęc Ngân

Đâm trăch nhăng nhięm vu nhłr sau:

- Qućt dęn ve sinh phông hięu truông, phó hiÔu truông vâo dâu căc ngây lăm

viëc

- Chiu trăch nhięm bâo quân căc dung cu, thiët bi vă dë xuât mua săm căc dung

cu cân thiët cho công vięc cua minh vâ theo sv chi dąo cua hięu truông.

- Chiu trăch nhięm lau chi
ț
ii bân ghë vă rta den côc chćn phông giăo viën.

- Ngoâi ra tîły thțrc te hiÔu truông có thë giao thëm căc nhięm khăc.

IV. Tó CHCrc THVc HIĘN

l. Xây clțł•ng kë hoąch, lich công tăc Phti hop vói diôu kięn co só vât chât,

chuyën môn cua tîrng bÔ phân. Hięu truông phân công tr,ńch nhięm thô cho căc

thânh viën Phti hqp vói năng IUC chuyôn môn ; Ttrng thânh viôn trong tô căn cťr vâo

kë hoąch hâng thăng cua tô dë thvc hięn nhięm vu cua bÔ phân minh.

2. Huóng dân căc thânh viôn trong tô hoân thânh tôt nhięm tren co să quy

chô thvc hien nhięm VII cua don vi.



3. Thuöng xuyén kiém tra dön döc nhäc nhö sau möi tuän, thång, hoc ki cc-3 so

két dånh giå xép loqi thi dua tuyén duong kip thöi: döng thöi co hinh thirc Xir l!

nghiém khäc döi vöi nhån vién vi phqm quy ché.

4. Duy tri ché dö hop 2 lån/thång döng thöi trién khai ké hooch. phån cöng

nhiém vu cho cåc thånh vién trong tö dét xuåt néu co.

5. Täng cuöng cöng tåc böi duöng chuyén mön, nghiép vu, kiém tra, dånh giå

chåt lurqng, hiéu quå cöng viéc cüa cåc thånh vién trong tö theo ké hooch cüa nhå

truöng.

6. Tåt cå cåc bé phän mail båo cåo töng hop it nhåt tru6c 01 ngåy Sinh hoot tö

theo dinh k! 2 lån/ thång TTVP. Cåc bö phön giri mail (zalo) vé cö Mai tir 20-25 tåy/

thång vå dia chi mail cüa HT.

7. Thånh vién tö thvc hién theo düng nhiém vu vå thöi gian nhu ké hooch dä ban

hånh.

V. DANG THI DUA NAM HOC

1 Tip thé.

- Doån thanh nién: Tinh Doån khen

- Y té: Tinh Höi khen

- Tö cöng doån: Vüng manh xuåt säc.

- Tö: Lao déng tién tién, SO khen

2. Cå nhån

TT Ho vå tén
I Lé Cåm TI'l

2 Lé uöc Anh

3 N u en Trån Cåm Thü

4 N u cn Thi Tién

5 Lé Thi Thu Huron

6 N u an Minh Dot

7 Dän Thi Kim Noån

8 Truong Vän Düno

9 Ngu en Chi Cuön

10 Vö Thanh Düng

11 Ngu Thi Hön N a

12 Mai N ocN in

Chfrc vu

TPVP, Vän thu

TB. BTDTN

Vién CNTT
Nhån vién té

Nhån vién thu vién

TB,T , PBMtin

Ké toån

Nhån vién båo vé

Nhån vién båo ve

Nhån vién båo vé

Nhån vién huc vu

Nhån vién huc vu

VI. LICH THVc HIEN CONG TAC

Dino k' thi dua
LDTTSK

LDTTSK

LDTTSK

LDTTSK

LDTTSK

LDTTSK

LDTT

LDTT

LDTT

LDTT

LDTT

LDTT

THOI GIAN

9/ 2021

CONG VlÉc
-Cåc bé phön låm hö so sö såch näm hoc m6i;

-Chuan bi cåc biéu måu, HSSS cho näm hoc m6i;

-Vé Sinh kiém tra kho såch tåi liéu cüa thu vién;

- Säp xép Iqi phöng thiét bi, phöng bé mön

- Tham gia IC khai giång näm hoc möi

-Tham gia DH CMHS cåc khöi 161)

-Thu BHYT



10/2021

11/2021

12/2021

1/2022

2/2022

-Xét mièn giàm hoc phi cho HS
-Kièm quy euòi thâne
-Tham dur Hçòi nghi vièn chCrc câp tô
- Kièm tra HSSS cuà tô
- Lâp kê hoach mua thèm DDDH nâm hoc méi.
- BO phân y tê phàn công tòng vè Sinh và sût khuân câc phòng
hoc dê phòng chòng dich bènh covit -19,tuyên truyên phòng
chôn câc dich bênh
- Tham dur HOi nghi viên cht'rc câp truròng
-Tham gia lé kS nièm ngày thành lâp hOi Liên hièp PN 20.10.
- Phât dông phong trào doc sâch và tang sâch trong HS.
-Tuyên truyên phòng chòng bênh trong GV và HS
- Nêm yêt thông qua Kê hoqch tô.
-Tham gia DH CMHS toàn truròng
- Làm sô Dang bè cho HS khôi 10
- Công khai tài chinh.
- Kiêm tra HHSS cuà tô

-Kiêm quy cuôi thâng
-Phôi hop Véi lành dao nhà truòng,công doàn nhà nhà truròng

tô chtrc hôi nghi CNVC nûm hoc
-Chào mtmg ngày nhà giâo Viêt nam 20.11
-Kiêm tra HSSS câc thành viên trong tô
-Lâp kê hoqch và phât dong phong trào làm DDDH trong GV

và HS
- Khâm sûc khoè cho HS
-Công khai tài chinh
-Kiêm u - cuôi thâno

Chào mtrng ngày thành lâp QDNN VN

-Kiêm tra HSSS câc thành viên trong tô
-Chuân bi giây kiêm tra cuôi k} 1

- Khâm sûc khoé cho HS
- Phât dông thi dua tang sâch trong GV và HS

- Thành lâp ra dê và BGK châm kiêm tra cuôi k} 1
-Chuân bi ve Sinh phòng hoc bàn ghé dê chuân bi KTCK I
- Bô hân kê toân làm u êt toân nâm 2021

-so kêt thi dua HKI

- Tuyên truyên phòng chông dich bênh trong GV, HS
- Nghi tét Nguyên Dân

-BO phân thü quy thu hoc phi dâu hoc k} II
-BO phân y tê phôi hqp Véi ban st'rc khòe nhà truròng tuyên
truyên ATTP

-Phân côn truc têt và tôn vê Sinh sân truròn

-Phôi hop Véi nhà truòng và doàn thanh niên tô chi'rc ngày hOi
thi dua 10' nièm câc ngày lè Ibn.

- Phân công trkrc têt và tông ve Sinh sân trubng
-Tôno vê Sinh sân truròn sau têt



3/2022

4/2022

5/2022

-Phöi hop v6i nhå truöng vå doån thanh nién tö chL'rc höi trqi
8/3: 26/3

- Tham oia cåc hoot dönz cüa nhå truöng
-130 phan vän thL1' giåo vu chuån bi hö so , kiém tra hö hoc bq
khöi 12

- Thi dua chåo mü•ng 30/4 vå 01/5
- Chuan bi an chi, ån phåm cho KTCK Il
- Chuån håt hånh cåc loai hö so tu én Sinh 10
- Chuån bi co sö vat chåt chuan bi KTCK Il
- Bé phån thü qui . ké toån båo cåo vé cåc khoån thu, chi hoc
phi näm hoc
- Cåc bö phén kiém tra tåi sån cåc phöng. phöng hoc. TV, TB...
- Phöi h. v6i nhå truöng tö chi'rc IC tön két

Trén dåy lå ké hooch cong tåc näm hoc 2021 - 2022 cüa Tö Vän phöng
truöng THPT Huynh Vän Nghé. Hång thång vå hång quyl sé c6 diéu chinh vå bö
sung cho phü hop v6i tinh hinh thvc té. Cåc cå nhån, bé phén trong tö cüng phöi
hvp thuc hién.

Nai nhün:

- Hi$u truöng; Phö Hiéu truOng (chi dqo);
- Cåc tö truöng chuyén mön (phöi hop);
- Cåc doån thé (ph6i hop);
- Luu: VT; TO vp

LAP KE H04CH

U TRUONG
4

TRUONG
THPT

Nguyön Thi Tuyét Mai


