TRUONG MAM NON HOA MAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TO VAN PHONG Péoc lap - Tw do - Hanh Phiic
Ha Dong, ngay 31 thang 01 nam 2022
KE HOACH
Hoat dong thang 2 nam 2022
I/ Ké hoach thye hién nhiém vu thang 2/2022
1/ Ké toan:
- Hoan thién chimg tir, s6 sdch dam bao thu - chi rd rang, sap xép va luu trit hd so
khoa hoc.
- Thanh toén luong va céc ché do c6 lién quan cho CB, GV, NV.
- Hoan thién viéc thanh toan gia han duy tri van hanh cac phan mém (néu dén han).
- Chuan bi hd so phuc vu cdng tac Kiém tra tai chinh nim 2021.
- Thanh toan héa don dién, nudc va cac ching tu hop 1€ khac.
- 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.
- Xay dung Quy ché cong tac van thu luu trit naim 2022.
- Bao quan con dau an toan va st dung dang quy dinh.
- Phéi hop vé6i B/c Triéu Ha Thanh — PHT huéng dan GV st dung thanh thao
phan mém danh gia CBCCVC hang théang.
- Bang bai, hoat dong cua cac 16p, cua truong I1€n website.
- Giir thong tin 2 chiéu va tong hop thdng tin tré, doi ngii tir cac co sd trén dia ban
phuong duoc phan cong quan ly.
- HO tro tram Y té nhép phiéu tiém chung Covid-19 dam bao nhanh chéng, chinh

Xac.

- Thyc hién cdng tac danh gia thang trén PM va ndp phiéu danh gia cua Hiéu
truong vé Phong GD&DPT Quan dung thoi gian quy dinh.

- Thuc hién céc cong viéc theo sy phan cong.
3/ Y té:

- Tuy@n truyén véi cac GVCN cac 16p, phéi hop véi Phu huynh nang cao ¥ thirc
phong chéng bénh cho con trong thoi tiét giao mua.

- Thong k&, cap nhat tinh hinh dich Covid-19 hang ngay.

- Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh Covid-19, chuan bi nhiing diéu kién
can thiét khi hoc sinh di hoc tré lai.
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- Thuc hién cé&c cbng viéc theo su phan cong.
4/ Bao vé:
- Tang cudng cONg tac bao vé, quan ly tét tai san nha truong, ctia can b, giao
vién va nhan vién.
- Truc dam bao dang thoi gian quy dinh.
- Giao ca kiém tra va ky nhan day du.
- Gitr mbi lién hé véi luc luong bao vé dan phd, CA trat tu Phuong.
11/ Cong tac khac:
- Huong umg Tét trong cay.
- Thyc hién tot cong tac tuyén truyén phd bién GDPL do Nganh, nha trudng trién
khai.
- Tham gia tt cong tac ing ho do Nganh va dia phuong phat dong.
- Tham gia tap huén, tryc truong va thue hién cac cdng viée khac khi dugce phan
cong.
111/ Nhirng néi dung bd sung:

Duyét cua Hi¢u truéng Nguwoi 1én ké hoach

Vii Thi Hong Loan Ta Thi Kiéu Minh



