UBND HUYEN DAK SONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH TRAN HUNG DAO Poc lap- Tu do- Hanh phuc
TO VAN PHONG

Purc An, ngay 16 thang 01 nam 2025
KE HOACH THANG 01/2025

1.Danh gia cong tac thang 01 (tr 01- 15/01/2025)
a. Uu diém:
*Ké toan:
Pam bao cac ché do kip thoi cho can bg, gido vién, nhan vién trong nha tru(‘mg'{.
Hoan thanh tét cong viée theo chirc ndng, nhiém vu duogc phéan cong;
P thuc hién xong viéc déi chiéu tir thang 1-12 thang nam 2024 (ngan séach, tigy
guri).
Pa thu va ndp tién cho nhitng em hoc sinh tham gia BHYT lén BHXH;
Thuc hién dam bao cong tac y té (tuyén truyén phong chdong bénh dau mat do, ngd
doc thue pham, tai nan thuong tich hoc duong, chan tay miéng, vé sinh phong bénh
truyén nhiém, .....
Pam bao cong tac tiép nhan - phan loai, sap xép, luu trlr van ban (cong véan di —
dén, hd so nha truong) khoa hoc, hop 1y;
Soan thao vin ban theo ding yéu cau cua lanh dao, dam bao dung dinh huong,
khoa hoc, phan anh thong tin chinh xac, kip thoi
*Y 1¢ (lién truong - kiém nhiém thém truong THCS Nguyén Tét Thanh, thi tran
Puc An):
Thuc hién dam bao cong tac y té (tuyén truyén phong chong ngd doc thuc phém,
tai nan thuong tich hoc dudng, chéan tay miéng, vé sinh phong bénh truyén nhiém, .....
Pam bao cong tac tiép nhan - phan loai, sip xép, luu trir van ban (cong van di -
dén, hd so nha truong) khoa hoc, hop ly;
Pam bao cdng tac phong vé sinh cic 16p thuong Xuyén dé phong chéng bénh sot
xuét huyét, Soi, thuy dau;
Soan thao van ban theo ding yéu cdu cua lanh dao, dam bao dung dinh hudng,
khoa hoc, phan anh théng tin chinh xac, Kip thoi.
*Bao vé:
Pam bio tai san cuia nha truong, khong bi mat mat :
Ra soat, kiém tra co so vat chat, khi bi hong lam dé xudt bao ve cho nha truong
b. Nhuoc diém: \
Do kiém nhiém 1 nguoi nhiéu nhiém vu nén cong viéc nhicu luc con qua tai.
2. Ké hoach cong tic thang 01 (tir 16 -31/01/2025)
a.Nhiém vu chung
Tham muu kip thoi voi lanh dao vé cong tac chuyén mon
Chap hanh su phan cong cua lanh dao, tham gia dy du cac hoat dong trong nha
truong : :
Bam sat ké hoach ctia nha truong thuc hién ké hoach to va ke hoach ca nhan.
Nang cao tinh thin trach nhiém cta bd phan hoan thanh tot cac nhiém vu dugc
phan cong.




b.Nhiém vu cu thé

*Nhan vién ké toan:

Hoan thanh hd so, sb sach ké toan. Lam tdt cong tac thu - chi cua nha truong

Pam bao cac ché do kip thoi cho can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong

Cap nhat phan mém ké toan dinh ky. Hoan thanh cac loai bao cdo khi co yéu cau

Soan thao van ban theo dung yéu cau cua lanh dao, dam bao dung dinh hudng,
khoa hoc, phan dnh thong tin chinh xac, kip thoi.
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Ngoai ra con thuc hién mot s6 cong viée khac khi lanh dao nha trudong yeu cau.

* Nhan vién y té : %a
Pon dbc kiém tra vé sinh cac 16p thudng xuyen. o Tl
Phéi hop véi GVCN tuyén truyén, van dong phu huynh nop BHYT thti@ﬁ‘iy
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dinh. .
Pon dde kiém tra vé sinh cac 16p thuong xuyen.
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Kiém tra, thuc hién cong tic y té, tuyén truyén phong chong ngd doc thuc pham,
tai nan thuong tich hoc duong, chan tay mi¢ng, ve sinh phong bénh truyén nhiém, .....

Pam bao cong tac tiép nhan - phan loai, sap xép, luu trir van ban (cdng van di -
dén, hd so nha truong) khoa hoc, hop ly.

Soan thao vin ban theo ding yéu ciu cia lanh dao, dam bao dung dinh hudng,
khoa hoc, phan anh thong tin chinh xdc, kip thoi

Hoan thanh cac loai bao cao khi ¢ yéu ciu; Lam tot cong tac thu - chi cua nha
truong.

Ngoai ra con thyc hign mot s6 cong viée khac khi 1anh dao nha truong yéu cau.

* Nhan vién bao vé kidm co so vat chat:
Bao vé trong coi tai san cua nha truong, tranh mét mat
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Tiép tuc kiém tra, ra soat co so vat chét trong nha trudong dé kip thoi tham muu
voi lanh dao dé co hudng sua chira, khac phuc dugc kip thoi :

Ngoai ra con thuc hién mot s6 cong viéc khac khi lanh dao nha truong yéu cau.

3. Cong tac boi dudng chuyén mon nghiép vu

Khong nging nang cao hoc tap vé chuyén mon nghiép vu cong tac cling nhu cac
nhiém vu duge phén cong, luon ludn tim toi hoc hoi kinh nghiém dé hoan thanh xuat
sdc nhiém vu dugc giao.

Tang cuong cong tac bao vé, phuc vu, hudng dan phu huynh hoc sinh trong nha
trudng tot hon nira.
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