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KẾ HOẠCH 

 Hoạt động tháng 11 năm 2022 

 I/ Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ tháng 11/2022 

1/ Kế toán: 

- Hoàn thiện chứng từ, sổ sách đảm bảo thu - chi rõ ràng, sắp xếp và lưu trữ hồ 

sơ khoa học. 

- Thanh toán lương và các chế độ có liên quan cho CB, GV, NV. 

- Liên hệ nâng cấp đường truyền Internet  

- Giám sát việc giao nhận thực phẩm và có trách nhiệm báo ăn đúng số suất, 

đúng khẩu phần cho trẻ. 

- Tính khẩu phần ăn cho trẻ, in bảng tài chính công khai tại cổng trường hàng 

ngày. Tính khẩu phần ăn; Quyết toán số liệu thu - chi theo tháng. 

- Nhập chứng từ vào phần mềm kế toán. 

- Thực hiện báo cáo theo lĩnh vực được phân công. 

2/ Văn thư: 

- Báo cáo thông tin 2 chiều đầy đủ, kịp thời, chính xác. 

- Cập nhật theo dõi và xử lý công văn đi - đến trong tháng. 

- Đăng bài, hoạt động của các lớp, của trường lên website. 

- Quản lý và sử dụng con dấu an toàn, đúng quy định. 

- Giữ thông tin 2 chiều và tổng hợp thông tin trẻ, đội ngũ từ các cơ sở trên địa 

bàn phường được phân công quản lý. 

- Hoàn thiện 100% xác thực định danh điện tử đối với Cán bộ, giáo viên, nhân 

viên và học sinh trong toàn trường. 

- Hoàn thiện hồ sơ PCGD phục vụ công tác kiểm tra chéo với các trường trên 

địa bàn Quận. 

- Chuẩn bị giấy mời Lễ kỷ niệm 40 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11/1982- 

20/11/2022. 

- In giấy khen hội thi GVG, NV nuôi dưỡng giỏi.  

- Tập hợp giấy khen cấp quận, CSTĐ, LĐTT, chuẩn bị khung khen trao thưởng. 

- Lập danh sách sinh nhật theo từng tháng của học sinh toàn trường. 

- Đôn đốc việc thực hiện công tác đánh giá tháng trên PM và niêm yết kết quả 

đánh giá tháng trước lên website và bảng theo dõi thi đua tại phòng Hội đồng. 

- Thực hiện các công việc theo sự phân công. 



3/ Y tế: 

- Phối hợp với đ/c Huyền - PHT quản lý tốt công tác vệ sinh an toàn thực phẩm, 

vệ sinh môi trường và an toàn trường học. 

- Kiểm tra giao nhận thực phẩm mỗi ngày. 

- Kiểm tra định kỳ và đột xuất quá trình sơ chế, chế biến và chia thức ăn. 

- Kiểm tra giờ ngủ của trẻ và theo dõi lịch trực trưa tại các lớp. 

- Chuẩn bị hồ sơ phục vụ công tác khám sức khỏe cô nuôi, xét nghiệm nguồn 

nước sinh hoạt. 

- Thực hiện các công việc theo sự phân công. 

4/ Bảo vệ: 

- Tăng cường công tác bảo vệ, quản lý tốt tài sản nhà trường, của cán bộ, giáo 

viên và nhân viên. 

- Trực đảm bảo đúng thời gian quy định.  

- Giao ca kiểm tra và ký nhận đầy đủ. 

- Kiểm soát cửa các lớp mỗi ngày. 

- Giữ mối liên hệ với lực lượng bảo vệ dân phố, CA trật tự Phường. 

II/ Công tác khác: 

- Hướng ứng các cuộc vận động, các cuộc thi do Ngành và cấp trên phát động. 

- Tham gia tập huấn, trực trường và thực hiện các công việc khác khi được phân 

công. 

- Phối hợp tổ chức Lễ kỷ niệm 40 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 

III/ Những nội dung bổ sung: 
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Duyệt của Hiệu trưởng                                Người lên kế hoạch 
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