TRUONG MAM NON HOA MAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO VAN PHONG Dgc 1ap - Tw do - Hanh Phuc
Ha Dong, ngay 31 thang 10 nam 2022
KE HOACH
Hoat dong thang 11 nam 2022
I/ Ké hoach thue hién nhiém vu thang 11/2022
1/ Ké toan:
- Hoan thién chimg tir, s6 sdch dam bao thu - chi rd rang, sip xép va luu trit hd
so khoa hoc.
- Thanh toén luong va céc ché do c6 lién quan cho CB, GV, NV.
- Lién hé nang cap dudng truyén Internet
- Giam sat viéc giao nhan thuc pham va co trach nhiém bao in ding sb suat,
dung khau phan cho tré.
- Tinh khau phén an cho tré, in bang tai chinh cong khai tai cong trudng hang
ngay. Tinh khau phan an; Quyét toan sd liéu thu - chi theo thang.
- Nhap ching tir vao phan mém ké toan.
- 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 ddi va xtr Iy ¢éng van di - dén trong thang.
- Bang bai, hoat dong cua cac 16p, cua truong 1€n website.
- Quan |y va sir dung con dau an toan, dung quy dinh.
- Giir thdng tin 2 chiéu va tong hop thdng tin tré, doi ngil tir Cac co so trén dia
ban phuong duoc phan cong quan ly.
- Hoan thién 100% x4c thuc dinh danh dién tir ddi voi Can bo, giéo vién, nhan
vién va hoc sinh trong toan truong.
- Hoan thién hd so PCGD phuc vu ¢6ng tac kiém tra chéo véi cac truong trén
dia ban Quan.
- Chuan bi gidy moi Lé ky niém 40 nam ngay Nha gido Viét Nam 20/11/1982-
20/11/2022.
- In gidy khen hoi thi GVG, NV nudi dudng gioi.
- Tap hop gidy khen cap quan, CSTD, LDTT, chuan bi khung khen trao thuong.
- Lap danh séch sinh nhat theo ting thang cta hoc sinh toan truong.
- Pon ddc viée thuc hién cong tac danh gia thang trén PM va niém yét két qua
danh gia thang trudc 1&n website va bang theo dbi thi dua tai phong Hoi dong.
- Thuc hién céc cong viéc theo sy phan cong.




3/Y te:
- Phéi hop voi d/c Huyén - PHT quan Iy t6t cong tac vé sinh an toan thuc pham,
vé sinh méi truong va an toan truong hoc.
- Kiém tra giao nhan thuc pham mdi ngay.
- Kiém tra dinh ky va dot xuat qua trinh so ché, ché bién va chia thuc an.
- Kiém tra gio ngu cua tré va theo dbi lich truc trua tai cac 16p.
- Chuan bi hd so phuc vu cdng tac kham sirc khoe ¢d nudi, xét nghiém nguon
nudéc sinh hoat.
- Thuc hién céac céng viéc theo su phan cong.
4/ Bao vé:
- Tang cudng cOng tac bao vé, quan Iy tét tai san nha trudng, ctia can bo, gi&o
vién va nhan vién.
- Truc dam bao dang thoi gian quy dinh.
- Giao ca kiém tra va ky nhan day du.
- Kiém soét cira cac 16p mdi ngay.
- Gilt moi lién hé véi luc lugng bao vé dan phd, CA trat tu Phuong.
11/ Cong tac khac:
- Hudng tmg cac cudc van dong, cac cude thi do Nganh va cap trén phét dong.
- Tham gia tap huén, tryc truong va thuc hién cac cong viéc khac khi dugc phan
cong.
- Phéi hop t6 chitc L& ky niém 40 nam ngay Nha giao Viét Nam 20/11
111/ Nhirng ndi dung bo sung:

Duyét cua Hi¢u truéng Nguwoi 1én ké hoach
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