TRUONG MAM NON HOA MAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO VAN PHONG Dgc 1ap - Ty do - Hanh Phic
Ha Déng, ngay 31 thang 8 nam 2020
KE HOACH
Hoat dong thang 9 nam 2020
I/ Ké hoach thye hién nhiém vu:
1/ Ké toan:
- Thu tién #n, hoc thang 9.
- Hoan thién chimg tir, s6 sdch dam bao thu - chi rd rang, sip xép va luu trit hd
so khoa hoc.
- Thanh toan luong va céc ché do co lién quan cho CB, GV, NV.
- Giam sat viéc giao nhan thuc pham va c6 trach nhiém bao in ding sb suat,
dung khau phan cho tré.
- Tinh khau phan an hang ngay va khau phan an thang dé theo doi can dbi ty I¢
cac chat dinh dudng d¢am bao cho tré.
- Nhap ching tir vao phan mém ké toan.
- Tham muu v6i BGH vé viéc mua sam tap trung theo ké hoach cua Phong tai
chinh.
- Xay dung du thao Quy ché chi tiéu noi bo, ké hoach thu chi cac loai quy trong
nam hoc 2020-2021
- Thuc hién bao céo theo linh vuc dugc phan cong.
2/ Van thu:
- B4o c4o thdng tin 2 chiéu day du, kip thoi, chinh xac.
- Cap nhat theo dbi va xtr Iy céng vian di - dén trong thang.
- Bang bai, hoat dong cua cac 16p 1én website cua truong.
- Hoan thién danh bo hoc sinh toan truong.
- Xay dung dy thao cac ndi dung trién khai trong cudc hop phu huynh déu nam
hoc ddng bo gita cac 16p trinh Ban giam hiéu duyét.
- Thong keé sé liéu phy huynh dang ky chuong trinh sira hoc duong, tong hop

ca s6 lieu tir cac co sé tu thyc.

- M6 hd so dau nam hoc.

- Thuc hién phiéu

- Kiém tra sap xép hd so tai kho luu trit, phuc vu doan danh gia ngoai.

- Tong hop danh muc sach v da duoc nhan, téng hop dbi chiéu so tién can
thanh toan v4i PGD va thu tir cac co so tu thuc.



- Pic biét ch y viéc thong ké dau ndm hoc, thudng dién ra trong khoang thoi
gian ngdn voi rat nhiéu théng tin can hoan thién. Chii dong trong phan théng ké di
liéu cua truong va cac co s tu thuc trén dia ban phuong.

- Thuc hién céc cong viéc theo sy phan cong.

3/Y té:

- Tuyén truyén vé sinh an toan thuc pham, phong chdng dich bénh theo mua
dic biét 1a thdng tin vé Phong chdng dich SXH dang dién ra trén dién rong va c6
dién bién phirc tap.

- Tuy@n truyén nang cao y thirc phong chéng dich Covid-19

- Kiém tra thuc pham, quy trinh ché bién thirc an cho tré.

- Can do strc khoe 1an 1 cho tré.

- Phy trach mang bao hiém hoc sinh. C6 trach nhiém déi chiéu danh sach tré
tham gia va thuc hién moi ché do 6 lién quan dén quyén loi cua tré.

- Nhan s6 sach y té da dang ky tir PGD.

- Thuc hién céc cong viéc khac khi duoc phan cong.

4/ Bao vé:

- Tang cudng cOng tac bao vé, quan Iy tét tai san nha trudng, ciia can bo, giéo
vién va nhan vién.

- Tuy@n truyén téi phu huynh tir bao quan tai san va xe khi gui con tai truong.
Pé xe trén via hé dung quy dinh, tranh dé dudi 16ng dudng gay Un tic giao thong.

- Truc dam bao 24/24h.

- Cham sOc vuon cay, hoa, va thay lao cong tudi cay ngay chi nhat.

- T6 bao vé truc 100% ngay Hoi, ngay Lé.

11/ Cong tac khac:

Tham gia t6 chirc thanh céng ngay Hoi dén truong cua bé dién ra vao ngay
05/9/2020.

Thuc hién cac cong viéc duge phan cong trong ngay Tét trung thu cia tre.

Treo bang ron khau hiéu chao mimg Qudc Khanh 02/9.

Phuc vu tai liéu cho c6ng tac kiém tra ctia doan danh gia ngoai.

Thuc hién céc cong viéc khac khi dugc phan cong.

111/ Nhirng néi dung bd sung:



Duyét cua Hi¢u truéng Nguoi 1én ké hoach

Ta Thi Kiéu Minh



