TRUONG THCS HANH TINTAY  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TO VAN PHONG Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: /KH-TVP Hanh Tin Tay, ngay 21 thang 9 nam 2023
KE HOACH

HOAT PONG TO VAN PHONG
NAM HOQC: 2023 — 2024

- Can ¢t ké hoach thuc hién nhiém vy nim hoc 2023-2024 cua Truong
THCS Hanh Tin Tay;

- Can ¢t vao tinh hinh thuc té cua to va nha truong, T van phong xay dung
ké hoach cong tac nim hoc 2023-2024 nhu sau:

I. PAC PIEM TiNH HINH:
- Tong s6 thanh vién trong t6: 06, trong do:

+ Ong: Pham Minh Tuin Hi¢u truong

+ Ong: Pham Van Thach Pho hiéu trudng

+ Ba: Duong Thi Ngoc Vinh Ké toan — to truong
+ Ba: B3 Thi Minh Piéu TPT Doi

+ Ba: Nguyén Thi Kim Yén Thu vién

+ Ong: V& Vi Bao vé.

- T6 van phong co vi tri ddc biét quan trong trong nha truong, cé méi quan
hé chit ché t6i tat ca cac to chirc trong nha trudng.

- T van phong bao gdm cac thanh vién truc tiép thuc hién cac cong tac hanh
chinh trong nha truong, nham phuc vu va hd trg cho céac hoat dong giang day, gido
duc cta nha truong.

- Gitp Hiéu truéng quan 1y, didu hanh moi hoat dong vé linh vuc hanh chinh
trong nha truong.

- Tham muu vé Hiéu trudng chi dao thuc hién nhiém vu, cac hoat dong cua
truong.

- Nam bt va xur 1y kip thoi moi thong tin lién quan dén nha trudng.

* Thudn lgi:

- Pugc sy quan tam tao diéu kién giup d& cua Ban giam hiéu, ciing nhu toan
thé can b gido vién trong nha trudng.

- Cac nhan vién trong t6 ludn chiu kho tim toi, hoc hoi ddng nghiép nham
nang cao trinh d4 chuyén mon nghiép vy, hau hét cac nhan vién trong to da dugc
dao tao nghiép vu chuyén mon.



- Luon doan két giup d&, hd tro 1an nhau dé hoan thanh tot cong viéc duoc
giao.
* Kh6 khan:
- Phan 16n nhéan vién trong to 1a can bo kiém nhiém nén thoi gian danh cho
cong vi¢c con bi dong.

II. NHIEM VU TRONG TAM

- Thuc hién ché do bao céo, chuyén tai, cip nhat thong tin kip thoi, chinh
X&c.

- Tham muu v6i 1anh dao va cac to chic trong nha truong dé thuc hién va
hoan thanh tét cac nhiém vu duoc giao.

- Thuc hién tot cong tac ké toan, dam bao dﬁy du kip thoi ché d6 chinh sach
cho can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Thye hién tot cong tac phong chéng cac dich bénh, v¢ sinh trrong hoc va
cham soc strc khoé ban dau cho hoc sinh.

- Tat ca cac thanh vién trong to hoan thanh céc loai ho so, sd sach theo quy
dinh cua So, Phong GD&PT ciing nhu nha truong dé ra.

- T4t ca cac thanh vién thudc to vin phong, phai xay dung t6t ké hoach cia
minh trén co s& ké hoach cta nha trudng va t6 phan dau dat ké hoach dé ra.

- Co tac phong lam vi¢c nhanh nhen, vui vé trong xtr Iy cong viéce.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta to theo tuan, thang, nim nhiam
phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cua nha truong.

- Giap hi¢u truong thuc hién nhiém vu quan 1y tai chinh, tai san trong nha
truong va hoach toan ké toan, théng ké theo ché do quy dinh.

- Boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra danh gia chat luong, hiéu qua
cong viéc cuia cac thanh vién td theo ké hoach ciia nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, gidi thiéu to truong, to pho.

- Luu trit h so cia truong.

- Bdo v¢€ va quan ly tai san trong nha truong.

- Giai quyét cac ché do chinh sach day da va kip thoi cho gido vién.

- Thyc hién ché do béo cdo, tiép nhan cong van chi thi cia UBND huyén va
Phong GD-PT qua mang nhanh chéng, tiét kiém thoi gian va kinh phi.

I11. BIEN PHAP THUC HIEN:
- Toan thé cac thanh vién trong t6 thuc hién nghiém tac cac cudc van dong “Hoc
tap va lam theo tim guong dao dirc H6 Chi Minh”, cudc van dong “Hai khong véi



bdn noi dung”, phong trao “Thi dua x4y dung trudng hoc than thién, hoc sinh tich
cuc”, “Xay dung trurong hoc “xanh - sach - dep”.

- Ludn ludn hoc hoi dé nam vitng chinh sach phap luat ciia Pang va Chinh
phu. Ung ho chinh sach phap luat ciia Pang va Chinh phii , thi dua thyc hién t6t
cac chinh sach do.

- Ra strc 1am t8t moi nhiém vy ma cép trén giao phd véi tinh than trach
nhiém cao. Toan tam toan y véi su nghiép gido duc .

- Doan két, than 4i v6i ddng nghiép trong va ngoai co quan.

- Manh dan nhan khuyét diém trude tap thé va hoan nghénh moi ngudi phé
binh minh dé biét cai chua dugc ma c6 hudng khic phuc. Biét phé binh trude viée
lam sai trai khong ding dén ctia dong nghiép va moi ngudi trén tinh than phé binh
vi muc dich xay dung.

- Ludn hoc hoi , lang nghe déng nghiép va nhan dan déng gop vy kién cho
ban than tu theo tAim guwong dao dirc ctia chu tich Ho6 Chi Minh vi dai .

IV. KE HOACH THANG:

Néi dung hoat déng Dw kién thoi gian | Nguoi
STT o o
thwc hién thwc hién
- Ban giao cong tac ké toan
- Thay doi chir ky ké toan trén kho bac va
1 ngan hang
- Bao tang giam CBGV trén BHXH Thang 8 Ké toan

- Thanh toan voi kho bac

- Chuyén luong thang 8 qua thé cho CBGV
- Chuyén BHXH, KPCD thang 8

- Thanh toan véi kho bac

- Chuyén luong thang 9 qua thé cho CBGV
- Chuyén BHXH, KPCP thang 9

- B6i chiéu quy 3 véi KBNN

- Thue hién bao céo dau nam.

2 | - Lam béo céo thang 9, ké hoach thang 10 Théng 9
- Cho gido vién muon sach GK-TK.

- C6 ké hoach cho gido vién ding ky muon
TBi day hoc.

- Chuan bi t6t diéu kién CSVC, phong trao
hoat dong dé Khai giang nim hoc méi.

Vinh; Yén;
Thach




- Chuyén luvong thang 10

- Cap nhat chiing tu thanh toan véi kho bac
- Lam HS nang luong thuong xuyén.

- Lam béo c4o ndp cap trén

- Phéi hop véi chuyén mén To chuc cac Thang 10 Toan to
phong trao phat dong phong trao hoc tap va

ren luyén trao mung ngay 20/10.

- Cap nhan cong vin dén, di

- Lam béo cdo thang 10, ké hoach thang 11.

- Tham gia cic phong trao dé chio mimng

ngay 20/11. Ho1 thi dan vii cho hoc sinh.

- T chire thi bao tudng, bao tip chu dé

20/11...

- Chuyén luong qua thé ATM cho gi&o

vién. Théang 11 Toan to
- Tiép tuc cip nhat thu chi tai chinh mdi

ngay

- Lam bao céo ndp cép trén

- Cap nhat cong vin dén, di

- Lam bao cdo thang 11, ké hoach thang 12.

- Chuyén luong qua thé cho gido vién.

- P6i chiéu qui 4 véi KBNN

- Cap nhat chiing tur thanh toan véi kho bac

- Déi chiéu BHXH.

- Tiép tyc cp nhat thu chi tai chinh mdi Thang 12 Toan to
ngay.

- Lam bao céo ndp cap trén

- Theo doi1 hoc sinh

- Cap nhan cong van dén, di

- Lam du toan kinh phi 2023

- P6i chiéu kinh phi nim 2023 vi KBNN

- Lam luvong, BHXH, KPCD thang 1/2023

- Tiép tuc cip nhat thu chi tai chinh mdi

ngay.

- Tham gia cic phong trao dé chiao mimng Théang 1 Toan to

Dang mung xuan.

- Lam béo cdo ndp cap trén

- Cap nhan cong vin dén, di

- Lam béo cdo thang 01, ké hoach thang 02.
- Phat dong phong trao Mung Dang mung




xuan. Trao qua tét cho HS Nghéo.

- Chuyén luong qua thé ATM cho gi4o
vién.

- Cap nhat ching tir thanh toan vai kho bac
- Tiép tuc cip nhat thu chi tai chinh mdi
ngay.

- Tham gia cac phong trao dé chao ming
Dang mung xuan.

- Lam béo c4o ndp cap trén

- Cap nhan cong vin dén, di

- Lam béo cdo thang 02, ké hoach thang 03

Thang 2

Toan to

- Chuyén luong qua thé ATM cho gido
vién.

- P6i chiéu qui 1 véi KBNN

- Cap nhat ching tir thanh toan vai kho bac
- Tiép tuc cap nhat thu chi tai chinh moi
ngay

- Lam bao cdo ndp cap trén

- Cap nhan cong vian dén, di

- Lam ho so nang PCTN nghé dot 1/2023
cho CBGV

Théng 3

Toan to

- Chuyén luong qua thé ATM cho gido
vién.

- Cap nhat chiing tur thanh toan véi kho bac
- Tiép tuc cip nhat thu chi tai chinh mdi
ngay

- Lam bao cdo ndp cap trén

- Cap nhan cong vin dén, di

Théng 4

Toan to

10

- Chuyén luong qua thé ATM cho gido
vién.

- Cap nhat ching tir thanh toan vai kho bac
- Tiép tuc cap nhat thu chi tai chinh moi
ngay.

- Lam bao céo ndp cap trén

- Lam béo céo cudi nam

- Lam béo cao téng hop sb licu

- Lam bao cao thang 05

- Cap nhat cong van dén, di

Théang 5

Toan to




V. KIEN NGHI:
1. Béi véi Ban giam hiéu:

Tao diéu kién, dong vién ho tro thém cho cac bo phan trong t6 lam tot céc
cong vi¢e dugc giao.
2. Béi véi Gido vién:

- Pé nghi GV phdi hop véi cac bo phan trong t6 thuc hién nhiing cong viéc
c6 lién quan dung, chinh xac, kip thoi.

- Dé nghj gido vién cha nhiém két hop chit ch& véi nhan vién cua to dé 1am
t6t cong tac quan 1i cho hoc sinh.

- H{ tro v&i bao vé trong viée cho HS ra vé tap trung cing luc bao dam an
toan giao thong.

Trén day 1a ké hoach cong tac nam hoc 2023-2024 cua T van phong. Ké
hoach nay da duoc théng qua toan thé cac to vién trong trudng va dugc biéu quyét
nhat tri 100%.

DUYET CUA BGH TO TRUONG
HIEU TRUONG

Pham Minh Tuén Dwong Thi Ngoc Vinh



