UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAN

TRUONG TIEU HQC LE PUC THQ Poc lip — Tw do — Hanh phiic
S6: f¢4 /ICTr-THLDT Go Vip, ngay oy thang 10 ndm 2024
CHUONG TRINH

Cong tac quy IV nam 2024

Can cit Nghi quyét s6 03/2018/NQ-HDND ngay 16 thang 3 ndm 2018 cua
Hoi dong nhén dan Thanh phd H6 Chi Minh v& ban hanh quy dinh chi thu nhap
tang thém cho cén bg, , vién chirc thudgc khu vuc quan ly nha nudc, t chirc chinh
tri, to chirc chinh tri - x& hdi va don vi sy nghiép cong lap do thanh phd quan 1y;
Can cir Nghi quyét s6 27/2022/NQ-HPND ngay 09 thang 12 nim 2022 cta
Hdi dong nhan dan Thanh phd Ho Chi Minh vé quy dinh hé sé diéu chinh ting
thu nhip nim 2024 dén hét thoi gian thuc hién thi diém theo Nghi quyét sd
54/2017/QH14 ngay 24 thang 11 ndm 2017 ctia Qubc hoi; )\\m |
Céan ctr Luat Can bo, ngay 13 thang 11 nam 2008; Cén ctr Ludt Vién ¢ tc;ﬂun
ngay 15 thang 'l nam 2010; '
Can ctr Luét stra doi, bd sung mot s6 didu ctia Luat Can bo, va Lut Vl
chirc ngay 25 thang 11 ndm 2019; \\*”
Cian cir Nghi dinh sb 90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 nim 2020 cla
Chinh phu vé danh gi, xép loai chit luong cén bd, , vién chic;
Cin ctr Quyét dinh sé 3979/QD-UBND ngay 09 thang 11 nim 2020 cua
Uy ban Nhén dan quan vé& ban hanh ké hoach danh gia, xép loai chét luong can
bd, , vién chirc quan Go Vép;
Cin ctr Quyét dinh s6 3316/QD-UBND ngay 11 thang 9 ndm 2019 cua Uy
ban nhan dan quin Go Vap ban hanh Quy dinh v& céng tac thi dua khen thudng
tai quan Go Vap;
Cin cir Quy dinh s6 124-QD/TW ngay 04 thang 10 nim 2023 cta Ban
Chép hanh Trung wong vé viéc kiém diém va dénh gi4, xép loai chit lvong hang
nam déi v6i tap thé, ca nhan trong hé thdng chinh tri;
Nghi dinh sb 48/2023/ND-CP ngay 17 thang 7 nam 2023 cta Chinh phi vé
stra ddi, bd sung mdt s6 didu ctia Nghi dinh s6 90/2020/NB-CP ngay 13 théng 8
nim 2020 ctia Chinh pht vé danh gié, xép loai chit lwong cén b, , vién chic (co
hiéu lyc tir ngay 15 thang 9 nam 2023);
Luat Thuc hién dan chi & co sé sé 10/2022/QH15 ngay 10 thang 11 nim
2022 ctia Quéc hoi;
Luat Thi dua, khen thuong sé 06/2022/QHI5 ngay 15 thang 6 nim
2022cta Quée hdi;
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Can cr Quyét dinh sb 24/2018/QD-UBND ngay 20/7/2018 cia UBND
Thanh phd ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuéng tai Thanh phd
H6 Chi Minh.

Cin ctr Quyét dinh s6 1443/QP-UBND ngay 27 thdng 6 nim 2023 cia
UBND quén vé viéc diéu chinh stta dbi quy dinh vé cong tac thi dua, khen
thudng tai quan Go Vap.

Quyét dinh s6 20/QD-UBND ngay 02 thang 5 nim 2024 ctia UBND Thanh
phd v& Quyét dinh ban hanh Quy dinh dénh gia, xép loai chat lugng theo higu
qua cong viéc ddi vé6i can bo, , vién chic, nguoi lao dong tai cac co quan, don vi
trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh

Can ctr Cong vin huéng din cua Phong Gido duc va Dao tao quan Go Vap
vé dénh gia xép loai chét luong vién chic;

Cin cir K& hoach nim hoc 2024-2025 caa Truong Tiéu hoc Lé Pic Tho,

Cin ctr quy ché danh gia, phan loai hang quy theo hiéu qua céng viéc doi
véi can bo, , vién chirc ctia Trudng Tiéu hoe Lé Pire Tho,

Trudng Tiéu hoc Lé Puc Tho xay dung chuong trinh Cong tac quy IV ndm
2024 véi céac ndi dung nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU

- Panh gi4, phén loai hang quy theo hiéu qua cong viéc d6i v6i can bo, vién
chtrc nham phat huy vai tro, trach nhiém ctia ngudi ding dAu trong cong tac lanh
dao, quan ly, siét chit ky luat, ky cuong, chudn hoa va xay dung phong cach lam
viéc chuyén nghiép; nang cao y thuc trach nhiém, tinh ty gidc trong thuc thi
nhiém vu cua can bg, , vién chirc, tao moi truong sang tao, ddi mai, phat trién,
nang cao chét luong, hiéu qua hoat dong ctia don vi.

-Két qua danh gia phan loai hang quy ctia can b, vién chirc 13 cin clr dé
thuc hién chinh sach tang thu nhap hang quy déi véi can bd, vién chirc; 1a cin cir
dé danh gi4, phan loai thi dua déi v6i can b, vién chirc hang niam; 1a co s dé bd
tri, st dung, quy hoach, dé bat, dao tao, bdi dudng va thyuc hién chinh sach doi
vGi can bd, vién chirc theo quy dinh va yéu ciu nhiém vu cua don vi.

- Viéc danh gia, phan loai hang quy déi v6i can bo, vién chirc phai thuc
hién theo nguyén téc tap trung dan chu, chinh xac, khach quan, cong bing va
dGng trinh tu quy dinh. Phai thuc hién dénh gia da chiéu, lién tuc va luong hoa
duoc két qua thuc hién nhiém vu cia tirng can bg, vién chirc oén véi két qua cong
tac clia tirng bd phan trong don vi (trén co s& phan tich vé tong khdi lwong va
tinh chat, mirc do cta cong viéc).

- Léy két quéa hoan thanh nhiém vu va két qua thuc hién céc tiéu chudn
khung nang luc vi tri viéc lam cua ddi ngli can bd, vién chirc l[am thude do chu
yéu trong dénh gia, xép loai.

II. NHIEM VU CU THE



1. Cong tac chinh tri tw twéng

- Tuyén truyén, gido duc chi nghia Méac — Lé nin, tu tuéng H6 Chi Minh;
viéc hoc tap va lam theo bdo, tap chi ciia Pang

- Quan triét, thuc hién dudng 16i, chinh sach cua DPang, phap luat ciia Nha
nude va ddu tranh voi nhitng biéu hién suy thoai vé tu tuong chinh trj va hanh vi
(noi, viét, lam, ...) trai voi quan diém, chi truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudec.

- Quan triét Quy tie rng X cua can bg, , vién chirc va nguoi lao dong lam
viéc trong cac co quan hanh chinh, don vi sur nghi€p cong lap trén dia ban Thanh
phd dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 67/2017/QP-UBND ngay 29 thang
12 ndm 2017 ctia Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phéap ludt va cua nganh,
cac quyét dinh ctia Hidu trudng; nhan nhiém vu do Hiéu trudng phan cong, chiu
su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cip quan li gido dyc.

- Thye hién cdng téc ndm tinh hinh tu twdng va dién bién tu tudng cua
dang vién, quan ching va méi quan hé giita dang vién véi quan chung nhan dan
dé c6 bién phap lanh dao hodic béo cdo én cép trén giai quyét.

- Tiép tuc hoc tap, lam theo tu tuéng, dao dirc, phong cach Hd Chi Minh.

- Chép hanh dudng 16i, chii truong cia Pang; chinh sach, phap luét clia
Nha nude, quy ché ciia Nganh, ndi quy co quan va cac quy dinh ctia dia phuong.

- Thue hién nguyén téc tap trung dan chu, y thtc chip hanh té chic ky
luat, phuc ting sy phan cong va didu dong cta td chic.

- Khéng ngling hoc tdp nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon nghié€p vu,
nang cao ning luc quan 1y, dong thoi ludn hoc tap kinh nghiém & dong chi, dong
nghiép, hoc tap tim hiéu qua cac phuong tién thong tin dai chung nhim khong
nglmg nang cao trinh d6 vé moi mait, timg bude dap tmg yéu ciu nhiém vu duoc
giao.

- Thuc hién tuan 18 hoc tap sudt doi.

2. Cong tac giao duc phap luat, thyc hién ndi quy, quy tic ng xir co
quan

- Chip hanh nghiém vé thoi gian lam viéc.

- Tuan thu tinh thr bac, ky cuong va trat ty hanh chinh. Nghiém tac thuc
hién cong vigc, nhiém vu dugc giao.

- Thyc hién tét vé giao tiép va tng xir ddi voi nhan dan; ddi véi cép trén,
cap dudi va ddng nghiép.

- Thue hién nghiém Quyét dinh sé 67/QD-UBND ngay 29 thang 12 nim
2017 ctia Uy ban nhan din Thanh phd H6 Chi Minh vé viéc ban hanh vé Quy tic
rng XU cua can b, , vién chirc, nguoi lao dong [am viéc trong cac co quan hanh
chinh, don vi sy nghiép cong 1ap trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh; Thuyc hién
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Quy téc ing x1r ctia vién chirc va nhan vién hop dong lam viéc tai truong tiéu hoc
Lé Pic Tho.

- C6 thai d6 phuc vu nhan dan ding muc, khong cira quyén, gy phién ha,
tiéu cuc trong thuc hién cong vu.

- Thuc hién tét vin hoa cong sd; giao tiép than thién, lich sy, ngdn ngit
chuén muc, o rang.

- Trang phuc lich sy, phtt hgp véi hoan canh, tinh chét céng viée, ding quy
dinh cua co quan.

- X4y dung hinh anh, giit gin uy tin ctia ban than, co quan, ddng nghiép.

- Gilr gin bi mat co quan va thyc hién nghiém ky ludt phat ngbén theo quy
dinh.

- Str dung hiéu qua thoi gian lam viéc, dy chao co, du hop ding thoi gian
quy dinh.

3. Cong tac chuyén moén

3.1. Cong tac giang day

- Giang day va gi4o duc theo ding chuong trinh, k& hoach bai hoc.

- Soan bai, 18n 16p, kiém tra danh gia hoc sinh dang qui dinh.

- Lén 16p day ding gio theo thoi khod bidu, dam bao chat lugng, hiéu qua
giang day, quan i hoc sinh tham gia cac hoat dong gido duc do nha trudng to
chirc. Tham gia céc hoat dong td chuyén mén.

- Tham gia t chitc cdc hoat dong trai nghiém cho hoc sinh.

- Tham gia cong tac phd cép gido duc dia phuong.

- Rén luyén dao dirc, bdi dudng nang cao tay nghé, hoc tap nang cao trinh
d6 ly luan chinh tri, chuyén mon nghiép vu.

- Thuc hién nghia vu cong dan, nhin nhiém vu do Hiéu trudng phan cong,.
Chiu su kiém tra ctia céc cip quan ly.

- Gitt gin phdm chét, guong mau thuong yéu hoc sinh, gitp d& dong
nghiép.

- Chu dong phdi hop véi Poi Thidu nién Tién phong HO Chi Minh, gia
dinh hoc sinh, céc td chirc x& hdi cé lién quan trong hoat dong giang day gido
duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo qui dinh cua phap luét.

- Tham gia céc hoi ddng tu vén trong trudng khi cé quyét dinh cia Hiéu
trudng.

- Gido vién chu nhiém phdi hop cling gido vién bd mén, Téng phu trach
Poi td chirc cho hoc sinh tham gia cac hoat dong tap thé trong va ngoai nha
truong.
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- Gido vién bd mén phdi hop chit ché véi gido vién chu nhiém trong viée
giang day va gido duc hoc sinh. Chiu trach nhiém vé két qua hoc tap ctia hoc sinh
déi véi mon hoc minh phu trach.

- Tham gia t& chitc KTPK GHKI, Kiém tra dinh ki cudi HK T.

- Thuc hién day hoc qua internet ddi véi hoc sinh tiéu hoc trong thoi gian
hoc sinh ngimg dén trudng do dich bénh hoc 1i do khéac (néu o).

3.2.Cong tac chit nhiém

- Tim hiéu va ndm vimng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phép td
chirc gido duc sat véi déi twong nham thuc ddy sy tién bd cta timg hoc sinh va
cua ca lop.

- T6 chirc hop cha me hoc sinh dau nam hoc.

-Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién ré muc tiéu, ndi
dung, phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, pht hop véi dic diém hoc
sinh, v6i hoan canh va diéu kién thyuc t& nhim thuc déy su tién bd cla ca 16p va
cua tirng hoc sinh;

- Thue hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach dé xdy dung; Tham gia
hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va rén luyén hoc sinh do nha
truong to chirc.

- Phoi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, voi cac gido vién by mon, Poi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cic t6 chirc xa hdi ¢6 lién quan trong viée
hd trg, gidm sat viéc hoc tip, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chi nhiém va gép
phan huy dong cac nguon luc trong cdng dong phat trién nha truong;

- Thuc hién cédp nhat s6 lidu trén hé théng Co s& dir liéu cua nganh va )
sdch dau nam.

-Béo céo thudng ky hodc dot xuit vé tinh hinh cua 16p véi Hidu truong
hodc Phé Hiéu trudng khi duge uy quyén.

- Gi4o vién cha nhiém 1a ngudi tryce tiép, thudong xuyén huéng dan hoc sinh
tao dyng mdi trudng than thién trong mdi 16p hoc; 1a thanh vién tich cyc trong
phong trao thi dua xay dung "Truong hoc than thién — Hoc sinh tich cuc".

- Thue hién tét cong tac phdi hop véi phu huynh hoc sinh quan ly viée hoc
tdp qua internet ddi v&i hoc sinh tiéu hoc trong thdi gian hoc sinh ngimg dén
truong do dich bénh hodc li do khac (néu o).

3.3. Cong tac quan ly diéu hanh (Hiéu trwéng, phé hiéu trwdng, to
trwong, té pho)

3.3.1. Cong tic quan Iy diéu hanh ciia Hiéu trudng

- Pidu hanh chung cac hoat déng ctia nha truong; xay dung ké hoach hoat
dong cta nha truong; phu trach thi dua; td chire; tai chanh. Chi dao cong tac xoa
mu chi, phé cap giao duc tiéu hoc, hoat dong giao duc ngoai gio 1én lop,...

- T chitc bd may nha trudng; khen thudng, ky luat gido vién va hoc sinh.
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- X4y dung ké hoach va t chire thuc hién ké hoach nam hoc.

- Quan ly gido vién, hoc sinh, phan céng cong tac. Danh gia viéc thyuc hi¢n
nhiém vu cua gido vién, nhan vién.

- Quan 1i va td chire gido duc hoc sinh.

- Quan li tai chinh, tai san cua nha truong, quan li hanh chinh.

- Tham gia hoc cac [6p hoc chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu do Phong
Gido duc va Dao tao didu dong.

- Xay dung phuong an phong, chéng dich bénh tai don vi. Trudng ban
phong chéng dich, bénh tai don vi. Chi dao can bg, gidao vién, nhan vién khur
khuén, tdng vé sinh, lau don ban ghé, phong hoc, phong lam viéc thudng xuyén,

- Trién khai thuc hién nghiém tic hudng dan td chirc day hoc qua internet
d6i véi hoce sinh tidu hoc trong thai gian hoc sinh ngimg dén truong do dich bénh
hoic 1i do khéc (néu cd); hop chuyén mén phén cong viée thuc hién quay video
clip giang day cac moén hoc theo phan cong cua Phong Gido duc va Dao tao (néu
o).

- Béo céo kip thoi, chinh xac véi lanh dao vé tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vy dugc giao. Phdi hop, tao 1ap mdi quan hé tot véi ca nhan, to chic co
lién quan trong thuc hién nhiém vu.

- Thuc hién céc ché do chinh séch ctia nha nuée dbi véi gido vién, nhan
vién va hoc sinh. T4 chitrc thuc hién qui ché dan chu trong hoat dong ctia nha
truong.

- Thye hién cong tac tuyén dung.

- Chi dao t6 chirc hdi nghi vién chire, nguoi lao dong.

- Chi dao t6 chie thuc hién cac hoat dong trai nghiém cho hoc sinh

- Chi dao cong tac tham gia cac hdi thi.

- Chi dao céc doan thé tham gia céc phong trao trong quy IV/2024.

- Tiép tuc thue hién hd so quy hoach can b quan ly; ra soat va co ké hoach
bdi dudng ning cao trinh dd chinh tri, chuyén mén nghiép vu cho cén bd, gido
vién da dugc phé duyét quy hoach.

- Chi dao xay dung céc ké hoach thyc hién Chuong trinh Gido duc phd
théng 2018, ké hoach nam hoc, ké hoach gido duc, ké hoach cac bg phan...

- Huéng dan cap nhat cac minh ching danh gia chuan Hiéu trudng va danh
gid chuén gido vién, phé hidu trudng nam hoe 2024-2025 trén hé théng TEMIS.

- Chi dao thuc hién tbt cong tic XMC-PCGDTH, hoat dong gido duc ngoai
gidy 1én 16p, ké hoach cong tac tu tudng, ké hoach phd bién phép luét, ...

- Chi dao td chuc thue hién ké hoach BDTX can bd, gido vién; thyc hi¢n
cdng tac dao tao bdi dudng cho can bo, gido vién, nhan vién va ké hoach hoc bdi
dudng thudong xuyén ca nhan.
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- T6 chirc KTDK GHKI, Kiém tra dinh ki cudi HK I.
- Hoan thién céc loai hd so dé don doan kiém tra An toan truong hoc va
kidm tra y t& hoc dudng nim hoc 2024-2025, kiém tra PCCC quy 1V/2024.
3.3.2. Céng tic quan Iy diéu hanh ciia Phé Hig¢u truéng (Quan Iy cong

tic chuyén mon — Cong tic bdn trit va co so vit chit)

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu d3 duoc
Hiéu trudng phan cong.

- Clung Hiéu truong chiu trach nhiém trudc Phong Gido duc va DPao tao,
Pang ty - Uy ban nhan dan quan Go Vap vé phan cong viée dugce giao.

- Thay médt Hi¢u trudng diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi Hig¢u
trudng uy quyén.

- Pho hiéu trudng theo hoc cac 16p hoc chinh tri, chuyén moén, nghiép vu
do Phong Gido duc va Pao tao diéu dong.

- Kiém tra, phé duyét ké hoach bai day theo Cong vin 2345 cta gido vién
dinh ky va dot xuat.

- Thue hién cong tac tuyén dung.

- Giup Hiéu trudng phu trach cac mang cong vige sau:

+ T chirc thuc hién cac hoat dong trai nghiém cho hoc sinh.

+ Chi dao hoat dong chuyén mén céac khdi 1ép va bd mon; cac phong trao,
hoi thi trong nha truong.

+ T chirc xay dung ké hoach gido duc, ké hoach gido duc cac mén hoc va
hoat dong gido duyc, cac ké hoach t6 khdi. ..

+ Y té; Chit thap do; Khuyén hoc.

+ Bao mau, cap dudng, né nép in ngy, thue don.

+ Cong tac giao duc hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap. Quyén tré em

+ Rén chit gilr vo, phu dao hoc sinh chdm tién b, boi dudng hoc sinh nang

+ Thoi khéa biéu, gido vién, chét lugng hoc sinh hoc budi 2.
+ Bao céo sb lidu.

+ Chao cd dau tudn; Thé duc thé thao, thé duc dau gio

+ Cong doan; Chi doan; Doi

+ Thur vién - Thiét b

+ Van thu - Hoc vu - Cong ngh¢ thong tin

+ An toan giao thong

+ Co s& vat chat

+ Phong chdy chira chdy, an toan truong hoc

+ Gido duc méi truong, canh quan truong 16p.

- Trién khai ké hoach thuc hién Chuong trinh Gido duc phd théng 2018.
- Cung Hiéu trudng chi dao cong tac tham gia cac hoi thi.
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- Chi dao céc doan thé tham gia céc phong trao trong quy 1V/2024.

- Gilip hiéu truong chudn bi cac vin ban vé bao cdo cong tac cac linh vuc
trong quy.

- Tiép tuc ra soat va lap danh muc cac thiét bi day hoc ctia 16p 5 - Chuong
trinh Gido duc phd thong 2018 theo Thong tu 37 dé thyc hién mua sdm theo ding
quy dinh.

- Trién khai k& hoach giang day truc tiép, truc tuyén, day hoc qua mang
internet ctia trong (néu hoc sinh ngling dén truong do dich bénh).

- T4 chirc KTPK GHKI, Kiém tra dinh ki cudi HK 1.

- Kiém tra viéc thuc hién cac phwong 4n phong chdng dich bénh cta nha
trudng.

3.3.3. Céng tic quan Iy diéu hanh 6 triwéng chuyén méon

- Xay dung ké hoach hoat déng chung ctia t, huéng dan xay dung va quan

li k& hoach c4 nhan cua td vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh,

- Té chirc boi dudng chuyén mon nghiép vu. Kiém tra danh gia chét lugng
giang day va gido duc cua gido vién theo ké hoach clia nha trudng.

- Hang tuan phé duyét ké hoach bai day theo Cong vin 2345 cta gido vién
trong khéi; kiém tra dot XUuét gido vién va céc 16p trong tb.

- Théng ké chét luong hoc sinh.

- Dé xuét khen thudng ky luat dbi véi gido vién, hoc sinh.

- Gitp Hiéu trudng chi dao cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p (néu
o).

- Théng tin truyén dat chinh x4c nhitng vin dé do Hiéu truéng phén cong
cho gido vién trong to.

- Trién khai céc dy thao ké hoach; qui ché cua trudng va tap hop ¥ kién cua
gido vién phan 4nh cho Hiéu trudng va hdi dong gido duc.

- Phéi hgp chat ché hoat dong cong tac véi cac td chuyén mon va cac doan
thé trong nha truong.

- Thye hién bao céo két qua thurc hién nhiém vu gido dyc cta té trong quy
mdt cach kip thoi, chinh xéc. Thudng xuyén ndm bat tdm tw nguyén vong chinh
dang hop phap, nhitng dé xudt clia gido vién, kip thoi tham muu va béo cdo véi
Ban giam hiéu nha truong hodc trong cac cudc hop hoi ddng su pham.

- Trién khai ké hoach thyc hién Chuong trinh Gido duc phd théng 2018 ctia
td chuyén mon dén té vién.

- Trién khai thuc hién ké hoach giang day truc tiép, tryc tuyén, day hoc qua
mang internet clia trudng; Thuc hién céac clip ghi hinh céc bai giang theo phén
cdng ctia nha trudng (néu co).

- Tham gia t6 chitc KTPK GHKI, Kiém tra dinh ki cubi HK L.
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- Cung Hiéu trudng chi dao cong tac tham gia cac hoi thi.
- Chi dao céc doan thé tham gia céc phong trao trong quy [V/2024.
3.4. Cong tac cac by phin (Vin thw, y té, ké toan, thii quy, thiét bi,
thw vién, phuc vu, bao v§, ...)
3.4.1. Céng tdc Th vién - Thiét bi:
- Thu vién truong phuc vu cho viéc giang day cua gido vién va hoc tap cla
hoc sinh; nhan vién thu vién té chitc cho hoc sinh theo tung loai d6i tugng, dugc
muon sach gido khoa, bao dam tat ca hoc sinh déu c6 séch gido khoa dé hoc tap;
t6 chirc ti sach luu dong dua dén cac 16p. X4y dung ké hoach hoat dong thu vién.
Quan ly va té chtc cc hoat dong thu vién. Huéng dan gido vién, hoc sinh sir
dung va tham gia cac hoat dong ctia thu vién. Pé xuét bd sung sach thu vién theo
@& nghi cta gido vién va hoc sinh hang nam.
- Trau ddi dao dtrc, gitt gin phdm chét, danh du, uy tin cia ban than va nha
trudng; doan két, tuong tro gitp d& dong nghiép.
-Quan ly thiét bi day hoc, huéng dan gido vién, hoc sinh sir dung céc thiét
bi thi nghiém. Ho tro gido vién, huéng dan hoc sinh thuc hién céc tiét thue hanh
thi nghiém. Trau ddi dao dure, gilr gin phém chét, danh du, uy tin cua ban than va / o~
nha trudng; doan két, twong tro gitip d& ddng nghiép. e
- Ra soat, téng hop, bao cao s6 lidu va lap danh muc mua sdm céc thiét
day hoc cho hoc sinh 16p 4 chuong trinh Gido duc phd thong 2018 theo Théng tu
37. -
- Tham muu véi Hi¢u trudng viéc trang bi sach gido khoa, sach tham khao
cho gido vién khi thyc hién Chuong trinh gido duc phd thong 2018.
- Thue hién hd so sé sach cong tic Thu vién — Thiét bi nam hoc 2024-
2025.
- Tham gia thyc hién “BookTalk” 30 phut doc sach cing em, ndm hoc
2024-2025
3.4.2. Céng tic Ké todn:
- Thye hién nhiém vy dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cia Hidu
trudng. Xy dung ké hoach tai chinh cua trudng, 1ap bdo cédo thu chi tai chinh,
quan ly va luu trit hd so tai chinh; thue hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va

chép hanh ndi quy cua nha trudng.

- Thuc hién viéc thu chi tai chinh, chi tra ché do chinh sich; tuan thu cac
quy dinh vé tai chinh, khéng dé thét thoat tién ctia nha trudong. Quan 1y tai san, co
s& vat chat cia trudng, Trau doi dao dirc, gift gin phim chét, danh du, uy tin cia
ban than va nha truong; doan két, twong trg giup d& dong nghiép. Thuc hién
nghia vu cong dan va céac quy dinh cta phap luat va clia nganh, cac quy dinh cta
nha trudng, quyét dinh cta Hiéu trudng,
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- Kiém tra hd so mua sém thiét bi day hoc cta 16p 5 - Chuong trinh Gio
duc phé théng 2018 theo ding chung loai, danh muyc da quy dinh..

- Thue hién céc ndi dung cong khai tai chinh, ché do chinh sach cho can
b, gido vién, nhan vién theo quy dinh.

- Tiép tuc thuc hién dé 4n thé hoc duong SSC — thanh toan hoc phi khong
su dung tién mat, nham muc dich gido duc cho hoc sinh viéc thanh toan bing
hinh thirc khong str dung tién mit.

3.4.3. Cong tac Vin thu, CNTT

- Viée tiép nhan van ban dén: Ghi s6 theo doi, tién hanh déng dau cong vin
dén va trinh Hiéu trudng x ly, trén co sé ndi dung ctia vin ban ma Hiéu trudng
chi dao guri cho ca nhéan, by phan lién quan; van thu thuc hién nhan ban (néu cén)
va tién hanh chuyén vin ban theo chi dao. Ddi vdi céc van ban quy pham phéap
luat thi duoc nhan ban va gii cho tit ca cac bd phén lién quan, ban gbc luu tai
vén thu.

- Viéc ban hanh vidn ban di: Soan thao, trinh ky, nhan ban, dong dau, luu
trit va ban hanh. Quén ly, luu trit ¢éng van di - dén theo quy dinh. Trau dbi dao
dirc, gitt gin pham chit, danh dy, uy tin ctia ban than va nha truong; doan két,
tuong tro gitp d& déng nghiép. Thyc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cta
phap luat va cua nganh, cdc quy dinh cua nha trudng, quyét dinh cua Hiéu
truong.

- Tiép tuc cap nhat théng tin can bd, gido vién, nhin vién vao hé thong
Théng tin quéan 1y gido duc ctia nganh va trén phan mém cta Nbi vy, cap nhat ma
dinh danh cta gido vién, hoc sinh, théng ké Emis bao céao cho Phong Giao duc —
Dao tao. ,

- Tham gia t6 chitc KTPK GHKI, Kiém tra dinh ki cudi HK L.

- Quan Iy hd so nhan su, hd so hoc sinh.

- Thuc hién béo cdo cong tac cac linh vyc trong quy 1V/2024.

- Thuc hién cong tac cap nhat danh sach hoc nam hoc 2024-2025 trén ph?m
mém, thuc hién céc loai hd so chuyén truong cho hoc sinh ding quy dinh.

- Tiép tuc hd tro cung cép thong tin ctia hoc sinh cho gido vién tao diéu
kién thuén lgi cho viéc day hoc truc tiép, truc tuyén qua mang internet (néu o).

3.4.4. Cong tac Thu quy:

- Thuce hién cong tac thu chi theo quy dinh, cac nhiém vu dugce giao theo ké
hoach va su phan céng ciia Hidu truéng. Pam bao quy ché chuyén mén nghé
nghiép va chip hanh noi quy ctia nha trudng,

- Trau ddi dao dtrc, it gin pham chit, danh du, uy tin ctia ban than va nha
truomg; doan két, tuong tro giup do dong nghiép. Thuc hién nghia vu cong dan
va cac quy dinh cta phap ludt va ctia nganh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét
dinh cua Hiéu truong,.
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- Cap nhat ho so thu chi cta Thu quy. Thuc hién cac loai hd so thanh toan

hoc phi khéng st dung tién mat cua dé an thé hoc duong SSC.
3.4.5. Cong tic Y té:

- Thyuc hién ké hoach cham séc st khoe cho hoc sinh trong truong. Thuc
hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hi¢u truong.

- Thyc hién quy ché chuyén moén nghé nghiép va chap hanh ndi quy cia
nha truong. Bao dam an toan cho hoc sinh trong @n udng va sinh hoat tai nha
trudng; tuan thi cdc quy dinh vé vé sinh an toan thuc phdm trong ché bién an
ubng cho hoc sinh, dam bao khong dé xay ra ngd doc dbi v6i hoc sinh. Trau ddi
dao dirc, giit gin phdm chat, danh dy, uy tin cta ban than va nha trudng; doan két,
twong tro giup d& dong nghiép. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao
chét lugng cong viéc.

- Xay dung k& hoach thuc hién céng tac phong chéng dich bénh thuy dau,
s6t xuat huyét, ... Kiém tra cac diéu kién an toan phong chdng dich bénh (néu c6).

-Kiém tra, dé xuét trang bi thém thiét bi y t& va mua bd sung thay thé cac
loai thube da hét han st dung.

- Tuyén truyén van dong PHHS phong chéng dich bénh.

3.4.6. Cong tac Baio vé:

- Chiu trach nhiém dam bao an toan co quan, an ninh trat tu trong khuon
vién nha trudng, khéng dé xay ra tinh trang mat trat tu, huéng dan phy huynh hoc
sinh va khach dén lién hé cong tac dung quy dinh; Pam bao an toan vé tai san,
khong dé xay ra mat mat hodc hu hong, hao tén do nguyén nhan chi quan; Thuc
hién tot quy dinh vé phong chay va chita chéy, Gmg phé su ¢d, tinh hudng khén
cép theo nhiém vu dugc phan cong; quan li sira chita co sd vat chét khi c6 yéu
cAu. Thyc hién nhiém vu duge giao theo ké hoach va su phéan cong cua Hiéu
trudng.

- Thye hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chép hanh néi quy cta
nha truong. Bao dam an toan cho hoc sinh trong sinh hoat tai nha truong. Trau
ddi dao dic, gitt gin phém chét, danh dy, uy tin ctia ban than va nha truong; doan
két, twong tro gitp d& ddng nghiép. Thuc hién nghia vu céng dan va céc quy dinh
ctia phap luét va cta nganh, cac quy dinh cia nha truong, quyét dinh cta Hiéu
truong.

- H§ tro gido vién va nhan vién y té thuc hién cong tac khir khudn phong
chéng dich bénh, bénh thuy dau, ...
3.4.7. Cong tac Phuc vu:
- Hoan thanh nhi¢m vu v¢ sinh, dam bao sach s&, ngan nép trong khuodn vién
nha trudng, khong dé xay ra tinh trang 6 nhiém, mét vé sinh trong khu vue dugc
phan cong; Tuéan thu quy trinh dam bao an toan lao dong, vé sinh cong sd, phong
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chéng dich bénh theo quy dinh; Bao quan, str dung t6t dung cu lam viéc; Str dung
dtng muc dich, tiét kiém va hiéu qua céc trang thiét bj phuc vu céng viéc.

- Hd tro nhan vién y t& luu mau thirc &n; kiém tra, tiép phim hang ngay phan
cong cua nha trudng.

- Quét don sach s& cac phong lam viéc hanh chinh, hanh lang céac phong
hoc, khu nha vé sinh hoc sinh va gido vién, san truong, moi trudng xung quanh.
Thue hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va su phan cong ctia Hiéu trudng.

- Tang cuong cong tac vé sinh khu vuc nha vé sinh, gilt v¢ sinh hanh lang
va sin trudng trong gio hoc sinh #n, ngl bén trd, hé trg gido vién (bido mau) vé
sinh khi ¢4 hoc sinh bi bénh. Kiém tra khu vyc nha vé sinh, bao dam an toan
truong hoc.

- Thue hién quy ché chuyén mon nghé nghiép va chdp hanh néi quy cua
nha truong. Tudn thu cac quy dinh vé vé sinh méi trudng. Trau ddi dao dire, giit
gin phém chét, danh du, uy tin cua ban than va nha truong, doan két, tuong trg
gitip d& ddng nghiép. Rén luyén stc khoe, hoc tip vin héa dé nang cao chit
luong cong viéc. Thuc hién nghia vy cong dan va cac quy dinh cua phap luat va
ctia nganh, cac quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- H3 tro gido vién thyc hién cong tac khir khuan phong chdng dich bénh,
bénh thuy dau, ...

3.4.8. Cong tic Tong phu trach Pji:

- Pam bao tt ngay gid cong. Tham gia cac hoat dong to chuyén mon va to
Van phong.

- Phat dong chu d& nim hoc. Xay dung doi nong cbt: Poi tréng, doi nghi

"
(@'}

- Thue hién Quy tic tmg Xt ctia can bd, cong chire, vién chirc va ngudi lao
dong lam viéc trong nha truong,.

- Thuc hién dz"iy du, kip thoi cac thong tin, dién bién tinh hinh phong,
chéng dich bénh dén hoc sinh va PHHS; tich cyc, chu dong phéi hop chat ché
v6i cha me hoc sinh trong cac cong tac Dai.

- T4 chirc va tham gia t6t cac hoat dong phong trao clia trudng, clia nganh
va ctia quan. Bao céo kip thoi, chinh xac véi cap trén vé tinh hinh, két qua thuc
hién nhiém vu dugc giao.

- Huéng dan phu huynh hoc sinh dén hoc sinh ra vé di dugc phan chia
thoi gian theo ké hoach ctia nha trudng, tranh tp trung dong trén san, nhic phy
huynh thyuc hién nghiém cac thong diép phong chéng dich bénh khi ra vao nha
truong.

- Rén luyén dao dirc, bdi dudng nang cao tay nghé, hoc tip ning cao trinh
do ly luan chinh tri, chuyén moén nghiép vu.
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- Thuc hién nghia vu cong dan, nhan nhi¢m vu do Hi¢u trudng phan cong.
Chiu su kiém tra ctia cac cip quan ly.

- Giit gin phidm chat, gwong miu thwong yéu hoc sinh, gitp d& dong
nghiép. Cha dong phdi hop véi gido vién chu nhiém, gia dinh hoc sinh, cac to
chirc x4 hoi ¢o lién quan trong hoat dong giang day gido duc.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac theo qui dinh ctia phap luat.

- Tham gia cac hdi ddng tu van trong trudong khi c6 quyét dinh cta Hiéu
trudng.

- Phéi hop cung gido vién chu nhiém va gido vién bd mén té chirc cho hoc
sinh tham gia cac hoat déng tap thé trong va ngoai nha truong,

- T6 chtrc sinh hoat Poi nong ¢t ctia nha trudng theo ké hoach.

4. Cong tac danh gia quy

4.1.Théi gian t6 chire ddnh gid: Tir ngay 25 dén ngay 30 cta thang cudi

quy

4.2.Pja diém: Phong hoc cua nha truong (16 khdi) — Phong truyén thong
(hdi dong dénh gia)

4.3.Déi twong: Cén bd, vién chue (trong bién ché)

4.4.Quy trinh

4.4.1. Ca nhan can bd, vién chirc

- Cén b, vién chirc 1am bdo céo ty danh gia két qua cong téc quy IV, nim
2024 (theo Mau 1)

- Can bd, vién chirc bao cao két qua thuc hién cong tac quy IV, nam 2024
(theo Mau B3)

- Cén bd, vién chire béo cdo két qua ap dung céc giai phép, sang kién trong
thuc hién cong téc quy IV, nim 2024 (theo Mau B4) néu can bd, vién chirc cé
dang ky dau quy IV, nam 2024

- Cén b, vién chirc gdp ¥ kién cho ddng nghiép bang phiéu (theo Mau 2)

4.4.2. T chuyén mén

- Hop t6 chuyén mén danh gia, phan loai can bg, vién chirc, (Bién ban hop
td).

-Téng hop ¥ kién danh gia va phiéu téng hop két qua danh gid dong
nghiép dbi v6i Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng va gido vién, nhan vién trong td.

- Lap danh sach dé xut danh gia, phan loai theo Mau 3A; Mau 4.

- Béo c4o tong hop két qua danh gia phan loai theo Mau 3B; Mau 5.

- Bang chim céng quy IV, nim 2024,

- Tap hop diy di hd so cia TS chuyén mén va hd so ca nhan ndp cho Hiéu
trudng.

4.4.3. Hi€u truéng

- Xay dung ké hoach céng tac quy IV, nam 2024 (theo miu B1)
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- Béo céo két qua thyc hién cong tac quy IV, nim 2024 (theo Mau B2)

- T6 chirc hop Hoi ddng su pham, hop cdp ty va linh dao nha trudng danh
gid, phan loai cén bg, vién chirc, nhan vién .

- Lap danh sach d& xuét danh gid, phan loai theo Mau 4.

- Béo céo téng hop két qua danh gia phéan loai theo Mau 5

- Bang chém cong quy IV, nam 2024,

- Hiéu trudng nhan xét, danh gia, phan loai vién chirc vao Mau 1

4.4.4. Cong khai két qua

- Chém nhét sau 03 ngay lam viéc ké tir ngay hoan thanh viéc danh gia,
phan loai phai théng bao két qua danh gia, xép loai dén can by, vién chirc, nhan
vién .

-Trong 03 ngay lam viéc ké tir khi don vi cong khai két qua, danh gia,
phan loai hang quy, néu can b, gido vién, nhan vién khong dong y véi két qua
danh gia, phan loai can bg, vién chirc, nhan vién thi dugc quyén khiéu nai v6i
ngudi c6 thdm quyén danh gia, phan loai. Néu van khong dong y thi khiéu nai 1én
cap trén truc tiép. Quyét dinh giai quyét khidu nai ctia cap trén truc tiép 1a quyét
dinh khiéu nai cubi ciing.

IV.TO CHUC THUC HIEN

- Hiéu trudng xay dung ké hoach cong tac quy IV, nam 2024 va trién khai
dén céan bo, gido vién, nhan vién.

- Cén b quan ly, té trudng chuyén mon, gido vién, nhan vién cin cit vao
ndi dung ké hoach cong tac quy IV, ndm 2024 dé thuc hién (Phu luc 1, phu lyc 2)

Trén day la chuong trinh Céng téac quy IV nidm 2024 cua trudng Tiéu hoc
Lé Dtc Tho./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GDDT, Phong Noi vy; ,,//b;\[.\'_’ ?9,\

- Chu tich CBCS, Ban TTND;

- Tat ca can bg, gido vién, nhin vién; TIEY HD(‘ =

=)

:,—; Li
A uUunU

—
\\’ 3 \\\*%

uyen Ngoc Phwong

- Luu: VT, hd so dénh gi4 quy.
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PHU LUC1

A,(Bang py cong cu thé noi dung cong viéc cho can bg, vién chire (bién
ché) vaZeungvoi chi tidu va thoi gian hoan thanh)
Péi Thoi gian
STT o N§i dung cong viée va chi tiéu hoan
twong 5
] thanh
1 Higu - Xay dung ké hoach hoat’d(_“)ng ctia nha trudng; 25/12/2024
truong | - Chi dao xdy dung cac ké hoach thyc hién Chuong trinh Gido

duc phé thong 2018, ké hoach ndm hoc, ké hoach gido duc, ké
hoach céac bg phén...

- Quan ly gido vién, hoc sinh, phin cong cong tac; Panh gla
viéc thuc hién nhiém vy cta gido vién, nhan vién.

- Quan i tai chinh, tai san ctia nha trudng, quan Ii hanh chinh.
- Thyc hién céc ché do chinh sach ctia nha nude dbi véi gido
vién, nhan vién va hoc sinh. T chirc thyc hién qui ché dan chu
trong hoat dong cuia nha trudng.
- Tham gia hoc céc 16p hoc chinh tri, chuyén mén, nghi¢p vu
do Phong Giao dyc va Pao tao didu dong.
- Xay dung phuong 4n phong, chdng dich bénh tai don vi.
Trudng ban phong chéng dich, bénh tai don vi. Chi dao cn
bg, gido vién, nhédn vién khu khuén, téng vé sinh, lau don ban
ghé, phong hoc, phong lam viéc thudng xuyén, ...... vv. Phéin
cong gido vién, nhan vién hd trg thuc hién cac bién phép
phong dich bénh, nhan vién, gido vién va khach dén lién hé
cong tac (néu co).
- Trién khai thyc hién nghiém tic huéng dan t6 chirc day hoc
qua internet d6i véi hoc sinh tidu hoc trong thoi gian hoc sinh
ngimg dén trudng do dich bénh hozc li do khac (néu c6). Hop
chuyén mon phan cong viéc thuc hién quay video clip gidng
day cdc mon hoc theo phan cdng cua Phong Gido duc va Dao
tao (néu co).
- Béo céo kip thoi, chinh x4c véi lanh dao vé tinh hinh, két qua
thuc hién nhiém vy dugce giao. Phéi hogp, tao ldp mdi quan hé
tbt v6i ca nhan, t6 chirc c6 lién quan trong thyue hién nhiém vu.
- Chi dao cdng tac cap nhdt danh sach hoc sinh ndm hoc 2024-
2025 trén phén mém; thuc hién céc loai hd so chuyén truong
cho hoc sinh ding quy dinh.
- X4y dung ké hoach thyc hién Chwong trinh Gido duc phd
thong 2018. Huéng din cdp nhéat cdc minh ching danh gia
chudn Hiéu truong va danh gia chudn gido vién, phé hiéu
trudng ndm hoc 2024-2025 trén hé théng TEMIS.
- Tiép tuc ra soat va trién khai viéc mua sim thiét bi day hoc
ctia 16p 5 - Chuong trinh Gido dyc phd théng 2018 dung ching
loai, danh myc theo quy dinh.
- Chi dao cong tac tham gia cac hoi thi.
- Chi dao cac doan thé tham gia cic phong trao trong quy
1V/2024.
- Chi dao thyc hién tdt cong tic XMC-PCGDTH, hoat dong




gido dyc ngoai gi¢ 1én 16p, ke hoach cong tac tu twong, ké
hoach phé blen phép ludt, .

- Chi dao tb chtc thyc hlcn ke hoach BDTX cén bg, gido vién;
thuc hién cong tac dao tao boi dudng cho céan b, gido vién,
nhén vién va ké hoach hoc bdi dudng thudng xuyén ca nhan.

- T4 chirc hop cha me hoc sinh du nim hoc.

- T6 chire thye hién céc hoat dong trai nghi€ém cho hoc sinh

- Thuc hién céng téc tuyén dung

- Chi dao tb chtrc hdi nghj vién chirc, ngudi lao dong.

- Td chirc KTPK GHKI, Kiém tra dinh ki cudi HK I.

- Hoan thién cac loai hd so dé& dén doan kiém tra An toan
trudng hoc va kiém tra y té hoc dudng ndm hoc 2024-2025,
kiém tra PCCC quy 1V/2024. :

Chi tiéu phin dAu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
viée

Phé
hi¢u
truong

- Thyc hién va chiu trdch nhi€ém trudc Higu trudong ve nhiém
vu da dugce Higu troong phén cong.
- Thay mit Hiéu trudng didu hanh cac hoat dong ctia nha
trueong khi Hidu trudng iy quyén.,
- T4 chire thyc hién cac hoat dong trai nghiém cho hoc sinh
- T6 chire xdy dung ké hoach gido duc, ké hoach gido duc cic
mon hoc va hoat dong gido duc, cac ké hoach td khéi...
- Kiém tra phé duyét ké hoach bai day theo Céng vin 2345
cua gido vién dinh ky va dot Xuét,
- Phé hi¢u trudong theo cac 16p hoc chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu do Phong Gido duc va Pao tao diéu dong
- Gitp Hiéu trudng chudn bi cac vin ban vé béo céo cong tac
cac linh vyc trong quy.
- Thyre hién céng tac tuyén dyng.
- Giap Hi¢u trudng phu trach cidc mang cong vi€c sau:

+ Chi dao hoat ddng chuyén modn cac khdi l6p va bd
mon; céc phong trao, hdi thi trong nha trudng.

+ Y té; Chir thép do; Khuyen hoc.

+ Bao mau, cap dudng, né nép in ngu, thye don.

+ Céng tac gido duc hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap.
Quyén tré em

+ Rén chit gitt vd, phu dao hoc sinh cham tién bo, bdi
dudng hoc sinh niing khiéu.

+ Thoi khoa biéu, gido vién, chat lugng hoc sinh hoc
budi 2.

+ Béo cdo sb ligu.

+ Duyét chuong trinh 1& hdi, doi tréng, sip xép vi tri dy
I&. Vin nghé 1€ hoi.

+ Chao c¢ dau tudn; Thé duc thé thao, thé duc giira gid

+ Cong doan; Chi doan; BJi

+ Thu vién - Thiét b

+ Vién thu - Hoc vy - Cong nghé thdng tin

+ An toan giao thong
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+ Co s& vét chat

+ Phong chdy chita chay

+ Gido dyc mai trudng, canh quan truwdng 16p.
- Cung Hi¢u trudng chi dao cong tac tham gia céc hdi thi.
- Chi dao cac doan thé tham gia cdc phong trdo trong quy
IV/2024.
- Thuc hién nghiém tuc viée trién khai Chwong trinh Gido
duc phd thong 2018 .
- Té chite KTPK GHKI, Kiém tra dinh ki cudi HK L.
- Trlen khai thuc hién ké hoach giang day truc tiép, truc
tuyén, day hoc qua mang internet ctia trudng (néu c6). Thye
hién céac clip ghi hinh cac bai giang theo phin cong ciia nha
truomg (néu co).
Chi tiéu phan ddu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
viée

To
trudng
chuyén
mon

- Xay dung k& hoach hoat déng chung clia to, hudng dan xay
dung va quan li ké hoach c4 nhan cua tb vién theo ké hoach
day hoc, phan pho1 chuong trinh, ...

- Tb chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu. Kiém tra dénh
gid chét luong giang day va gido duc cia gido vién trong td
theo ké hoach ctia nha truong.

- Hang tuln duyét k& hoach giang day va ké hoach bai hoc
cua gido vién trong khdi; kiém tra dot xut gido vién va cac
1Gp trong to.

- Sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 lan/thang va dot xudt (néu
co).

- Thbng ké chét lugng hoc sinh.

- P& xuit khen thuong ky luét déi véi gido vién, hoc sinh.

- Giup Hiéu trudng chi dao céc hoat dong gido duc ngoai gir
1&€n 16p .

- Théng tin truyén dat chinh xac nhirng van dé do Hiéu
trlr(mg phan cong cho gido vién trong t6.

- Trién khai cac du thao ké hoach; qui ché cua truong va tap
hop ¥ kién cua gido vién phan anh cho Hiéu trudng va hoi
ddng gido dyc.

- Phdi hop chit ché hoat dong cong tac véi cic td chuyén
mon va cac doan thé trong nha trudng.

- Thue hién bao cdo két qua thyc hién nhiém vy gido duc cia
to trong quy mot cich kip thoi, chinh xdc. Thudng xuyén
nam bét tAm tu nguyén vong chinh dang hop phap, nhiing dé
Xuit ctia gido vién, kip thoi tham muu va béo cdo véi Ban
Gidm hi¢u nha trwong hodc trong cac cudc hop hoi d?mg St

pham. .
- Tham gia cac hdi dong trong nha trwong.
- Chi dao t6 khoi:

+ Thuye hién chuong trinh
+ To6 chirc thyc hién cac hoat dong trdi nghiém cho
hoc sinh
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+Cap nhat danh sach HS.

+ Kiém tra Gitra ki I khoi 16p 4, 5.

+ Kiém tra dinh ki cudi HK I
Chi tiéu phan ddu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
ViEec

Gido |- Cung to khbi: 25/12/2024
vién + Thye hién ké hoach bdi dudng, phu dao.
bd + Cép nhit danh sach HS.
mon - Giang day va gido dyc theo dung chuong trinh, ké hoach bai
hoc
- Soan bai, 1én 16p, kiém tra danh gia hoc sinh dung qui dinh.
- Lén 16p day dung gidr theo thoi khoa bidu, dam bao chét
luong, hi€u qua giang day, quan li hoc sinh trong hoat dong
gido duc do nha trudong td chirc. Tham gia cic hoat dong to
chuyén mon.
- Tham gia cong tac phd cap gido duc dia phuwong.
- Rén luyén dao dire, boi dudng néng cao tay nghé, ning cao
trinh dd ly luén chinh tri.
- Thye hién nghia vy cdéng dan, nhdn nhiém vu do Hi¢u
trudng phan cong. Chiu sy klem tra clia cac cép quan ly.
- Gitr gin phdm chit, grong méau thuong yéu hoc sinh, gitp
d& dong nghigp.
- Chu dong phdi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh, gia dinh hoc sinh, céc td chirc xa hdi c6 lién quan
trong hoat dong giang day gido duc.
- Thyc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay
dung; Tham gia hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido
duc va rén luyén hoc sinh do nha trudong td chire.
- Kiém tra Gitra ki I khéi 16p 4, 5.
- Kiém tra dinh ki cudi HK 1.
- Rén hoc sinh tham gia cdc giai TDTT cdp thanh phd.
- Rén hoc sinh tham gia Tai nang Tin hoc cip quan.
- Tham gia cong tac phong chdng dich; S6t xudt huyét, thiy
dau,...
- Thure hién cac nhiém vy khac theo qui dinh ctia phéap luét.
Chi tiéu phan ddu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
viéc
Gido | - Giang day va gido duc theo diing chuong trinh, ké hoach bai | 25/12/2024
vién hoc
chu - Soan bai, 1én 16p, kiém tra danh gia hoc sinh diing qui dinh.
nhiém |- Lén 16p day dung gio theo thdi khoa bidu, dim bao chét

hrong, higu qua giang day, quan I hoc sinh trong hoat dong
gido duc do nha truong td chirc. Tham gia cic hoat dong to
chuyén mon.

- Tham gia cong tac phd cip gido duc dia phuong.

- Rén luyén dao dtec, bdi dudng ning cao tay nghé, hoc tap
nang cao trinh d¢ ly ludn chinh tri.

- Thuc hign nghia vy cong dan, nhén nhiém vy do Hi¢u
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treong phén cong. Chiu sy klem tra clia cac cip quan ly.

- Gift gin phdm chét, gwong mau thuong yéu hoc sinh, gitp
dor dong nghiép.

- Chui dong phdi hop v6i Poi Thiéu nién Tién phong Hb Chi
Minh, gia dinh hoc sinh, cac td chirc x& hoi co lién quan
trong hoat dong giang day gido duc.

- Tim hiéu va ndm vung hoc sinh trong 16p vé moi mit dé 6
bién phap t6 chirc gido duc sat véi dbi twong nhiam thic diy
su tién b cia tirng hoc sinh va cta ca 16p.

- Thue hién ké hoach céc hoat dong gido duc

- Thyc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay
dung; Tham gia huéng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido
duc va rén luyén hoc sinh do nha trudng té chire.

- Béo cdo thuong ky hodc dot xudt v& tinh hinh cua 16p voi
Hiéu trudng hodc pho hiédu trudng khi duge uy quyén.

- Gido vién chi nhiém 1a nguoi tryc tiép, thudng xuyén
huéng dan hoc sinh tao dung méi trudng than thién trong
mdi 16p hoc; 14 thanh vién tich cuc trong phong trao thi dua
xdy dung "Truong hoc than thién — Hoc sinh tich cyc”

- Kiém tra Gitta ki khm 16p 4, 5.

- Kiém tra dinh ki cubi HK I.

- T6 chirc hop CMHS dau nam.

- Tham gia cong tac phong chéng dich bénh; St xuét huyét,
thuy dau,...

- Thyce hién cdc nhiém vu khéc theo qui dinh ctia phap luét.
Chi tiéu phin ddu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
vige

Nhén
vién
Ké
toan

- Thyuc hién nhi¢m vu dugc giao theo ké hoach va su phan
cong cua Hicu trudng.

- Thyc hién ké hoach tai chinh cua trudng, lap béo cdo thu
chi tai chinh, quéan 1y va luu trit hd so tai chinh; thye hién quy
ché chuyén mon nghé nghiép va chip hanh ndi quy cta nha
truong.

- Thue hién viéc thu chi tai chinh, chi tra ché do chinh sach;
tudn thi cac quy dinh vé tai chinh, khong dé thét thoat tién
ctia nha trudng.

- Quan Iy tai san, co s& vat chit cua trudng.

- Trau dbi dao dtrc, gilt gin phﬁm chit, danh du, uy tin cua
ban than va nha truong; doan két, twong trg gitp d& dong
nghiép.

- Tham gia cong tic phong chéng dich bénh; phong chéng
chay nd trong nha truong.

- Thye hién nghia vy c6ng déan va cac quy dinh cta phap ludt
va cia nganh, cic quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh cta
Higu trudng.

- Tiép tuc thue hién dé 4n thé hoc dudng SSC — thanh toan
hoc phi khéng sir dung tién mét, nhdm muc dich gidao duc cho
hoc sinh viéc thanh toan bang hinh thirc khong sir dung tién
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mat.
Chi tiéu phin diu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
viée

Nhan
vién
Thu

vién -

Thiét
bi

- Thu vién trudng phuc vu cho viée giang day cua gido vién
va hoc tdp cua hoc sinh; nhén vién thu vién td chirc cho hoc
sinh, theo ting loai dbi tuong, duge muon sach gido khoa,
bao dam tat ca hoc sinh déu c6 sach gido khoa dé hoc tap; tb
chire ti sach luu dong dua dén cac 16p.

- Quan ly va tb chirc cac hoat dong thu vién.

- Phén phéi sach cho GV, HS.

. Tiép tuc td chirc cho hoc sinh doc sach va xem cac tu licu
vé Béac Hb tai Khong gian vin hoa Hd Chi Minh ctia trudng.
- Huéng dan gido vién, hoc sinh sir dung va tham gia céc
hoat ddong cua thu vién.
- P& xuét bd sung sach thu vién theo dé nghi clia gido vién va
hoc sinh hang ndm.
- Xay dung ké hoach mua sém, stra chita va str dung thiét bi,
thanh 1i thiét bj khong con st dung theo ding qui dinh.

- Quan ly thiét bi day hoc, phong thi nghiém, phong bé mon.
- Huéng dan gi4o vién, hoc sinh str dung thiét bi thi nghi¢m.
HG trg gido vién, hudng dan hoc sinh thuc hién céc tiét thue
hanh thi nghiém.
- Tham gia thuc hi¢n “BookTalk™ 30 phtt doc sach cling em,
niam hoc 2024-2025
- Tham gia cdéng tac phong chdng dich bénh; phong chéng
chay nd trong nha truong.
- Trau ddi dao dirc, giir gin pham chat, danh du, uy tin cua
ban thdn va nha trudng; doan két, twong trg giup do dong
nghiép.
Chi tiéu phin d4u: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
viéc

25/12/2024

Nhéan
vién
Vin
thu
CNTT

]

- Viéc tiép nhan vin ban dén: Ghi sb theo ddi, tién hanh déng
déu cong vin dén va trinh Hidu truéng xir 1y, trén co s& ndi
dung ciia vin ban ma Higu trudng chi dao glri cho ca nhén,
by phén lién quan; vén thu thyce hién nhan ban (néu can) va
tién hanh chuyén van ban theo chi dao.
- Péi véi cac van ban quy pham phdp ludt thi duge nhan ban
va g cho tét ca cac by phén lién quan, ban gdc luu tai vin
thu.
- Viéc ban hanh van ban di: Soan thdo, trinh ky, nhin ban,
d6ng déu, luu trit va ban hanh.

- Quan ly, luu trir cong vén di - dén theo quy dinh.
- Trau doi dao dire, gitr gin phdm chét, danh du, uy tin ctia ban
than va nha trudng; doan két, twong trg giap d dong nghiép.
- Tham gia cong tac phong chdng dich bénh; phong chéng
chay nd trong nha trudng.
- Thuce hién nghia vu cong dan va céc quy dinh cta phéap luit
va cua nganh, cidc quy dinh cia nha trudng, quyét dinh cua
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Higu trudng.

- Tlep tuc hd trg cung cép thong tin cua hoc sinh cho gido vién

tao didu kign thudn lgi cho viée day hoc tryc tiép, truc tuyén

qua mang mtemet

- Tham gia t6 chirc KTDK GHKI, Kiém tra dinh ki cudi HK 1.
- Quén ly hd so nhan sy, hd so hoc sinh.

- Cap nhat thong tin can bg, gido vién, nhan vién vao hé thong

Thong tin quan ly gido duc ctia nganh va trén phdn mém cua

N6i vy, cép nhat dit liéu bao cdo thong ké Emis cho Phong

Gido duc — Dao tao

- Thuc hién cong tac cdp nhdt danh sich hoc sinh ndam hoc

2024-2025 trén phan mém, thuc hién cdc loai hd so chuyén

truong cho hoce sinh ding quy dinh.

Chi tiéu phAn ddu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong

viée

Nhéan
vién Y

te

- Xay dung ké hoach chdm séc sirc khoe cho hoc sinh trong
trudng va to chirc thyc hién ké hoach. Thuc hién nhiém vu
dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Higu tr uong.

- Thye hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chdp hanh
ndi quy cta nha truong.

- Bao dam an toan cho hoc sinh trong an udng va sinh hoat tai
nha trudng; tudn tha céc _quy dinh vé v& sinh an toan thyc
phdm trong ché bién #n udng cho hoc sinh, dam bao khong dé
xdy ra ngd doc ddi véi hoc sinh.

- Trau ddi dao dirc, gitr gin pham chét, danh dy, uy tin cta ban
thin va nha trudng; doan két, tuong trg gitp d dong nghigp.
Boi dudng chuyén moén nghiép vu d& nang cao chéit lugng
cdng vigc.

- Tham gia cong tac phong chéng dich bénh; Sét xuét huyét,
thuy dau,..

- Thue Inen nghia vy cong din va cic quy dinh cua phép ludt
va cuia nganh, cdc quy dinh cta nha truong, quyét dinh cia
Higu trudng.

- Kiém tra, d& xuét trang bi thém thiét bi y t& va mua bd sung
thay thé cac loai thudc da hét han st dung.

- Chudn bj hé so d6n doan kiém tra An toan trudng hoc; y té
hoc dudng ndm ‘'hoc 2024-2025 ctia Phong Gido dyc — Dao tao
va Phong Y té quin Go Véap, doan kidm tra PCCC quy
1V/2024.

Chi tiéu ph4n dau: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
viée

25/12/2024
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Nhan
vién
bdo vé

- Chiu trach nhiém dam béo an ninh trat ty, an toan co quan;
quén li stra chita co s& vat chét khi c6 yéu cau.

- Thye hién nhiém vy duge giao theo k& hoach va su phan
cdng cta Higu trudng,

- Thyc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chip hanh
nodi quy cua nha trudng.

- Bao dam an toan cho hoc sinh trong sinh hoat tai nha trudng.
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Trau ddi dao dirc, gitr gin pham chat, danh du, uy tin cua ban
than va nha truong; doan két, trong trg gitip d& dong nghiép.

- Thuc hign nghia vu cong dan va cdc quy dinh cua phép ludt
va cua nganh, cdc quy dinh cua nha truong, quyét dinh ctia
Hiéu trudng.

- Tham gia cong tic phong chéng dich bénh; phong chdng
chdy nd trong nha trudng.

Chi tiéu ph4n diu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
viée

11

Nhéan
vién
phuc
vu

- Hoan thanh nhiém vu vé sinh, dam bao sach s&, ngan nip
trong khudn vién nha trudong, khong dé xay ra tinh trang 6
nhidm, mét vé sinh trong khu vuc dugc phin cong; Tuan thu
quy trinh dam bao an toan lao dong, vé sinh cong sd, phong
chdng dich bénh theo quy dinh; Bao quan, st dung tét dung cu
lam viéc; St dung ding muyc dich, tiét kiém va hiéu qua céac
trang thiét bi phuc vy cong vige.

- HO trg nhin vién y té luu mau thirc &n; kiém tra, tiép pham
hang ngay so véi sb lugng dit hang cta nha trudng.

- Quét don vé sinh sach s& céc phong lam vi¢c khu hanh chinh,
sdn truong va mdi truong xung quanh. Thye hién nhiém vu
dugc giao theo k& hoach va sy phan cong cua Hiéu trudng.

- Tang cuong cong tac v§ sinh khu vuc nha vé sinh, gilt v¢
sinh hanh lang va sén trudng trong gid hoc sinh dn, ngu ban
tra, hd trg gido vién (bio mau) vé sinh khi c6 hoc sinh bi
bénh. Kiém tra khu vuc nha vé sinh, bao dam an toan trudng
hoc.

- Thye hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chdp hanh
ndi quy ctia nha trudng. Tuén thu cac quy dinh vé vé sinh moi
trudng. Trau ddi dao dire, gitt gin pham chit, danh dy, uy tin
ctia ban than va nha truong, doan két, twong trg gitp d dong
nghiép.

- Rén luyen strc khoe, hoc tap van hoa dé nang cao chit lugng
cong viéc. Thuc hién nghia vy cdng dén va cic quy dinh cuia
phdp ludt va clia nganh, cac quy dinh ctia nha truong, quyét
dinh cua Hiéu trudng.

- Tham gia cong tac phong chéng dich bénh; phong chéng
chay nd trong nha trudng.

Chi tiéu phan dédu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
viéc

25/12/2024
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Nhan
vién
thu
quy

-Thuc hién cong tac thu chi theo quy dinh, cdc nhi¢m vy
dugc giao theo ké hoach va su phén cong cua HiGu truong.
Pam bao quy ché chuyén mén nghé nghiép va chép hanh ni
quy cua nha truong.

~Trau ddi dao dirc, giit gin pham chét, danh dy, uy tin cla
ban than va nha trudong; doan két, tuwong trg gitp do dong
nghiép. Thuc hién nghia vy cong din va cac quy dinh cua
phap ludt va cta nganh, céc quy dinh cua nha truong, quyét
dinh cta Higu trudng.
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-Cap nhat ho so thu chi cia Thi quy. Thue hién cac loai hd
so thanh toan hoc phi khong st dung tién mit clia dé 4n thé
hoc duong SSC.

- Tham gia cdng tac phong chdng dich bénh; phong chéng
chéy nd trong nha truong.
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Giao
vién
Téng
phu
trach

- Pam bao t6t ngay giv cong. Tham gia cic hoat dong to
chuyén mén va td Van phong.

- Thue hién Quy téc tng xir ctia can bd, cdng chirc, vién chirc
va nguoi lao dong lam vigce trong nha trudng.

- Thyc hién dy du, kip thoi cac thong tin, dién bién tinh hinh
phong, chéng dich bénh dén hoc sinh va PHHS: tich cuc, chu
dong phéi hgp chit ch€ véi cha me hoe sinh va trién khai cac
giai phap phong chdng bao luc hoc dudng, gido duc cic ndi
dung nhdm dam bao an toan cho hoc sinh, ...

- T6 chirc va tham gia tét cac hoat dong phong trao cua
truong, cia nganh va cua quén. Bao céo kip thoi, chinh xdc
v6i cép trén vé tinh hinh, két qua thyc hién nhiém vu dugc
giao.

- HO trg, huéng dan phu huynh hoc sinh dén hoc sinh ra vé da
duoc phan chia thoi gian theo ké hoach cua nha trudng, tranh
tap trung dong trén sén, nhic phu huynh thyuce hién nghiém céc
quy dinh khi ra vao nha truong

- Rén luyén dao diic, bdi dudng ning cao tay nghd, hoc tap
nang cao trinh dg ly luén chinh tri, chuyén moén nghi€p vu.

- Thyc hi€n nghia vy céng dan, nhan nhiém vu do Hiéu trudng
phan cong. Chiu sy kiém tra cta cic cdp quan ly.

- Giit gin phim chét, gwong mau thuong yéu hoc sinh, gitp d
ddng nghiép. Chu dong phdi hop véi gido vién chii nhiém, gia
dinh hoc sinh, céac td chirc xa hdi c6 lién quan trong hoat dong
giang day gido duc.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khéc theo qui dinh cta phap luat.

- Tham gia cac hoi ddng tw van trong trudong khi cé quyét dinh
cua Higu trudng.

- Phéi hop ciing gido vién chu nhiém va gido vién by méon td
chirc cho hoc sinh tham gia cic hoat dong tap thé trong va
ngoai nha trudng (néu co).

- T6 chirc sinh hoat Doi nong c¢dt cua nha truong theo ké
hoach.

Chi tiéu phan ddu: Hoan thanh tir 95% dén 100% cong
viée

25/12/2024
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CHUONG TRINH CONG TAC THANG

Thang 10/2024

Trong tam: Trién khai cac hoat dgng nim hoc

- Chii diém thang 10: “Chim ngoan hoc gi6i”

- Ky niém ngay Béac Hd gtri thu cho nganh Gido duc
(15/10); ngay anh Nguyén Vin Trdi hy sinh (15/10); ky
ni¢m ngay Thanh lap Héi LHPN Vi¢t Nam (20/10).

BGH, Cong doan, TPT

- Phé bién céc vin ban quy pham phép ludt va td chirc
Ngay Phép luét theo ké hoach.

CB phép ché, CB-GV-NV

- Trién khai hoat déng Gido duc Méi trwdng, gido duc
“ATGT cho nu cuoi tré tho™.

BPCM, Khéi truong, GVCN

- TH chite cho hoc sinh 16p 1 1am quen véi Tiéng Anh.
- Dy gio Tiéng Anh 16p 1 (khong ding tai liéu hoc tap &
HK1).

BPCM, GVTA

s

=

6o

- Té chuec Hoi nghi Cha me Hoc sinh cac'1ép.
- Té chtrc Pai hoi Pai biéu Cha me hoc sinh.

\0\),_
BGH - GV /Kﬁn
<[ T

LONG
J HOC

-KTDK giita HKI 16p 4, 5

BPCM, Khdi tr chmg\Q -

ve

- Hop t6 khdi chuyén mon theo ké hoach.

BPCM, Khéi truéng X

W

e

-

.4

- Hop giao ban chuyén mon thang 10.

PHT

- Hoat dong ki ni¢ém 41 nam Ngay Nha gido Viét Nam
20/11
- Phat dong phong trao ké chuyén theo sach; van dong

PBCM- BP Thu vién-TB,

quyén gop sach thiéu nhi cho thu vién. &V

- T6 chirc Hoi thi gi4o vién tu lam PDDH.

- Thure hién KTNB, BGH, GV
- T4 chire Hoi nghi VC, NLD niam hoc 2024-2025. CB-GV-NV

- Tuyén dung vién chtrc

Hoi ddng tuyén dung

- Téng hop béo cdo bién ché va tién lwong qui 4/2024. Ké toan
- Trién khai chuyén d¢, boi dudng gido vién, boi dudng BPCM

CT GDPT 2018; bdi dudng chuyén mén cho GV 16p 1, 2,
3, 4.

CBQL, GVCC, GV dai tra.

- Ném tinh hinh va thim 16p du gio cac mon hoc/hoat
dong gido duc thye hién theo CT GDPT 2018 va day theo
SGK 16p 1, 2, 3, 4; tham gia bubi sinh hoat chuyén mon
khéi; ndm tinh hinh giang day tai lidu gido duc dia

BGH
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phuong 16p 1, 2, 3, 4 va ké hoach t chirc HDNGLL doi
véi l6p 5.

- Thye hién cép nhit hd so sinh hoat t6 khéi CM theo
hudng nghién ctru bai hoc

PHT, TTCM

- T4 chirc hoat dong trai nghiém séng tao

CB, GV, NV

- T4 chirc cho HS dang ky thi Tin hoc (dot 1)

CB, GVCN, GVTH

Thang 11/2024

Trong tim: Hoat dyng chao mirng ngay Nha gido Viét Nam

- Chii diém thang 11: “Tén sw trong dao”

- Té chirc ky niém ngay Nha gido Viét Nam 20/11.

+ Truyén thong y nghia ngay Nha gido Viét Nam 20/11
+ T4 chirc cac hoat dong trong déi ngii va HS (hinh thirc
t& chire: Theo tinh hinh thye té)

BGH, Cong doan, TPT

- Tiép tuc bdi dudng cic CLB nang khiéu tiry theo tinh
hinh thuc té
- Phat dong viét thu UPU lan Thir Nam3 trong HS 16p 5.

- Tham gia Cudc thi Toefl Primary.

BPCM, GVCN, TPT,
GVBM

- Tham gia ngay Hoi Tiéng Anh cdp quan.

BPCM, GVCN, GVBM

- Trién khai k& hoach 6n tap, kiém tra dinh ki cudi HKI. BPCM, KT, GV
Huéng dan kiém tra dinh ki HK 1; chu trong viéc ra dé

kiém tra cho HS 16p 1, 2, 3, 4 theo yéu ciu cin dat cia BPCM
khung CTGDPT 2018.

- Ra soét thong ké ki dau ndm trén cong CSDL cua NVCNTT
BGD&DT.

- Chdm SK cua CB-GV ding ky danh hig¢u CSTD CS. HDKH truong
- Kiém tra chuyén mén, dy gid (theo KH KTNB). PHT

- F’}VCN nhén xét HS, trao doi vdi PHHS. Béao két qua GVCN
gido duc GHKI.

- Phé bién céc van ban quy pham phép luat va té chirc CB phép ché
ngay phép luét theo ké hoach. CB-GV-NV

- Tham dy Hdi nghi téng két thi dua, khen thudng nhan
ky niém ngay Nha gido Viét Nam 20/11.

BGH, CTCD, TPT

- KTNB theo ké hoach

BGH, GV

- Tiép tuc dy bdi dudng CT GDPT 2018 cho GV tiéu hoc;
bdi dudng chuyén mon cho GV 16p 1, 2, 3, 4.

BGH
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- Thue hién chuyén dé, bdi dudng gido vién. BPCM
- T4 chire hoat dong trai nghiém sang tao CB, GV, NV

- T chirc cho HS thi Cambridge (dot 1)

CB, GVCN, GVTA

Thang 12/2024

Trong tam: Kiém tra dinh ki cudi HK I

- Chii diém thang 12: “Udng nwée nhé ngudn”

- T4 chire sinh hoat ky niém ngay thanh lap QPNDVN
(22/12)

BGH, CTCDb, TPT

- Phd bién cac van ban quy pham phap luat va td chirc CB phap ché
ngay phap luét theo ké hoach. CB-GV-NV

- Ra soat théng ké ki gitta nam trén cdng C1 va CSDL BGH, NVCNTT
- Thuc hién quyét toan tai chinh ndm 2022, 1ap dyu todn Ké toan

phan bd, giao dur toan 2025.

- Bdo cdo so két thye hién Gido duc trat ty ATGT 6 thang
du nam.

PHT ; Van thu

- Kiém ké tai san lic 0h00 ngay 01/01/2025.

Ké toan

- Hop giao ban cong khai du toan phan bé kinh phi du
toan NSNN ndam 2024.

KEé toan

—
~

- Thao giang, chuyén dé, KTNB theo ké hoach BGH, GV
- On tap KTDK cubi hoc ky I (theo KHICM). BPCM, GV /
- Kiém tra viéc thyc hién Théng tu 30, Thong tu 22,

Thong tu 27. Ban KTNB

- Kiém tra hoat dong TV-TB, hd so td khéi HKI.

- Cham bai, RKN kiém tra cudi HK I. So két hoc kv 1.

Rut kinh nghiém viéc soan dé8 KTDK. ’ BECM, GV

- Hop giao ban chuyén mon thang 12. PHT

- Tham du cac hoi thi cdp quén, TP: Anh, Tin, TDTT... BPCM, GV, HS

- Béo cdo th‘éng ké gitra nim hoc 2024-2025, cap nhit sb BOILUD

liéu phan mém PCGD ném hoc 2024-2025.

- T chirc ngay hoi “Em viét ding-viét dep” cép trudng BPCM

- T4 chirc Hoi thi Tai nang tin hoc cép trudng BPCM, GV, HS

- T6 chirc hoat dong trai nghiém sang tao CB, GV, NV

- T4 chirc cho HS ding ky thi Cambridge (dot 2)

CB, GVCN, GVTA







