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TRUONG MN NAM HONG Poc lap — Tw do — Hanh phuc
S6: 67 /IKH-MNNH Nam Hong, ngdy 05 thing 9 nam 2025
KE HOACH

Hoat dong Td Vin phong nim hec 2025 - 2026

~ Can cir Ké hoach thyc hign nhigm vy nam hoc 2025-2026 cua Truong
Mam non Nam Hong.
Can ct tinh hinh thuc té d6i ngii va diéu Kién co s¢ vat chat cua nha
truong;
T6 Van phong xay dung Ké hoach hoat dong nim hoc 2025-2026 nhu

sau:
I. PAC PIEM TINH HINH
1. Thuan lgi
- Buoc sy quan tdm chi dao sat sao caa Ban Giam hiéu nha truong.
- Poi ngii CB, GV, NV ¢6 tinh than doan két, c6 trach nhiém trong cong
VIgC.

- Co so vt chat, trang thiét bi phuc vu cong tac van phong, chuyén doi sd
tuong do1 day du.

- Nha truong trién khai dong b cdc phan mém quan ly: CSDL nganh,
QLVBDH, hé thong bao céo truc tuyén, phan mém dinh dudng.....

2. Kho khan
- Truong c6 03 diém 1¢, cong tac phdi hop, quan ly con gap khé khan.

- Mot sb nhan vién chua thanh thao k§ niang chuyén doi sb, can dugc boi
dudng thém.

3. P6i ngii T6 Vin phong

\ e Trinh d¢ A - : Ghi

TT Ho va tén dao tao Cong viéc dugc giao ch

1 | Pang Thi Hoai DHKT \52 toan truong + To truong to

2 | bing Thi Gam PHMN | Gi0 vien - kiem y té

3 | Ngd Thi Huyén CDMN | Gi4o vién - kién vén thu - Thu ki

4 | Ngé Vin Thing 10/10 Bao vé khu s 1 Hong An

5 |BuiThi Nga 10/10 Bao vé khu s6 2 (Tien Thinh)

6 | Chu buc Tien 10/10 Bao vé khu s6 3 (Cat DPai)

7 | bang Thi Dung CDSPMN | Nudi duong khu so 1

8 | Pbang Thi Luu 10/10 Nudi dudng khu so 1




9 | Duong Thi Yén 7/10 Nuéi dudng khu sé 1
10 | Ngd Thij Hién 10/10 Nudi dudng khu s6 2
11 | BUi Thi Hoan 10/10 Nuéi dudng khu s6 2
12 | Tran Thi Hai 10/10 Nuéi dudng khu sé 3

I1. NHIEM VU VA GIAI PHAP
1. Nhiém vu chung
- Thuc hién tét cac phong trao thi dua, cac cudc van dong caa nganh.

- Tham muu va trién khai hiéu qua cac nhiém vu trong tim nim hoc, dic
biét la irng dung chuyén doi so trong quan ly va diéu hanh.

- T6 chuc thyc hién tét cong tac vin thu, luu trir, bdo cdo; cap nhat kip
thoi, chinh xac trén cac hé thong phan mem.

- H trg gi4o vién, nhan vién trong ang dung CNTT, phan mém hé so dién
tir va sur dung thiét bi s6 trong cham séc — giao duc tré.

- Thuc hién tét cong tac tai chinh — ké toan, cong khai minh bach cac
khoan thu chi.

- Thyc hién nghiém tac cong tac nudi dudng, y té truong hoc, an ninh
truong hoc.

- Duy tri sinh hoat t6 dinh ky mdi thang mat lan.

2. Nhiém vu cu thé

2.1. Poi véi To truwéng to6 Vin phong

- Lap ké hoach thang, nam; diéu phéi cong viéc trong to.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy ché van thu — luu trir, quy ché ing
dung chuyén doi so cta nha truong.

- Tham muu Hiéu trudng trién khai cac nhiém vu chuyén d6i sé: hd so
dién tir, bdo céo truc tuyen, luu tri dir liéu trén nen tang so.

- Tong hop, cap nhat cac van ban di — dén trén hé théng QLVBDH bao
dam khoa hoc, chinh xac.

~HQ tro gido vién tim minh chimg, huéng dan luu trit minh ching chuyén
doi so.
2.2. Poi véi nhan vién Ké toan
- Thyc hién thu - chi theo dung quy dinh; cap nhat day du céc chung tu,
ho so tai chinh bang hinh thirc s6 hoa.
- Ung dung phan mém ké toan nham nang cao hiéu qua quan ly.
Cong khai tai chinh dinh ky trén bang tin s6 va cac nén tang theo quy
dinh.
- Theo d&i, quan Iy tai san cong, cap nhat day da so tai san trén phan mém
chuyén doi so.




2.3. Ddi véi nhan vién Vin thw

- Thuc hién quan 1y van ban di — dén trén hé thong QLVBPH; sb hoa hd
so theo danh myc quy dinh.

- Luu trit hd so dién t, hd tro cap nhat cac bao céo, sb liéu truc tuyén.

- Phéi hop vai T6 truong va BGH chuan bi céc loai van ban phuc vu cong
tac chi dao.

2.4. P6i véi nhan vién thi quy- kiém vy té

Phol hop Véi co quan y té dia | phuong t6 chirc kham suc khoe dinh ky cho
tre; trlen khai céng tac tuyén truyen phong, chong dich bénh; thuc hién tiém
chung vic xin theo quy dinh. Pay manh truyén thdng giao duc suac khoe trong
nha truong nhu: phong, chdng dich bénh, phong chéng tai nan thuong tich, dudi

nudc; phong, chong tac hai cua thude 14, ruou bia; dam bao vé sinh an toan thuc
pham.

Thuc hién tét cng tac phong, chdng dich bénh; vé sinh méi trudng; chim
soc stc khoe ban dau cho tré va can bg, giao vién, nhan vién trong nha truong.

Hudng dan tré thuc hién vé sinh ca nhan, giit gin vé sinh moi truong; phdi
hop gido duc sirc khoe, gido duc gidi tinh phd hop voi d6 tudi mam non.

Thyc hién nhiém vy thu quy (dugc phan cong): quan ly, theo doi thu —
chi; cap nhat day du, kip thoi cac ching tir, so sach theo dung quy dinh hién
hanh.

2.5. Poi véi nhan vién bao vé
- Pam bao an ninh, an toan trudong hoc 24/24 tai 3 diém truong.

- Theo d&i camera an ninh tai cac khu, kip thoi bao co cac tinh hudng bat
thuong.

Tham gia vé sinh canh quan, chim soc cdy xanh, hd tro bao tri co sé vat
chat.

2.6. Pdi voi nhan vién nudi dudng

- Thuc hién nhiém vu nuéi dudng theo ding quy trinh bép mét chiéu.

Ung dung phan mém dinh dudng, dam bao khau phan an cua tré chinh
xac, khoa hoc.

- Tham gia tap huin chuyén mén, ning cao ning luc tng dung CNTT vao
cong tac nudi dudng.

I11. GIAI PHAP THUC HIEN

- Bam sat ké hoach nam hoc va chi dao cua nha trudng dé xay dung lich
cong tac phu hop ting thang.

- Tang cuong bdi dudng chuyén doi so: s dung phan mém quan ly, hd so
dién tw, bang tinh, xtr ly dit liéu,...



- Pay manh cong tac kiém tra noi bo; danh gia két qua theo thang va hoc
ky.
- Phéi hop chat ché giira cac bo phan nham nang cao hiéu qua hoat dong
cua to.
- Tang cuong truyén thdng sb cua nha truong qua website, fanpage, hé
thong tin nhan dién ta.
- R s0ét, bo sung ho so phuc vy kiém dinh chat lugng va chuan quéc gia,
luu trir theo thu muc So.
IV. TO CHUC THUC HIEN
- T6 Vian phong cin ct ké hoach trién khai thyc hién.
- biéu chinh, bo sung ké hoach khi can thiét dé phi hop tinh hinh thuc té.
Trén dy la K& hoach hoat dong To Vin phong ndm hoc 2025-2026 cua
Truong Mam non Nam Hong. Hang thang va hang quy s€ co diéu chinh va bo
sung cho phu hop véi tinh hinh thyc te; Cac ca nhan, bo phan trong T6 cung
phoi hop thuc hién./.
Noi nhan: TO TRUONG . .
- BGH (dé b/c); )

- Céc thanh vién trong to (dé
th);

- Luu VT, /%/“/ﬂ
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