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KẾ HOẠCH KIỂM TRA CÁC BỘ PHẬN 

 Năm học 2024 - 2025  
 

Thời 

gian 

Bộ phận/ Tên cá nhân 

được kiểm tra 
Nội dung kiểm tra 

Người kiểm 

tra 

Ghi 

chú 

Tháng 9/2024 

Tuần 3 
Thủ quỹ:  

Phạm Thanh Ngân 
Hồ sơ, sổ sách thủ quỹ 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 4 
Y tế:  

Lương Thị Mỷ Ly 

Tiền sử tiêm chủng của trẻ, 

báo cáo số trẻ tiêm vắc xin 

phòng sởi 

HT 

PHT. CSND 
 

Tháng 10/2024 

Tuần 1 
Bảo vệ:  

Nguyễn Văn Hải 

Trực trường, quản lý người ra 

vào cổng 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 2 
Phục vụ:  

Ngô Thị Yến Anh 
Kho thực phẩm 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 3 
Cấp dưỡng:  

Trần Thị Định 
Cân lượng thực phẩm 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 4 
Cấp dưỡng:  

Nguyễn Thị Thanh Tâm 
Kỹ thuật chế biến thực phẩm 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 5 
Văn thư:  

Hà Thị Trang 

Cập nhật cơ sở dữ liệu, mã 

định danh, trang thông tin điện 

tử 

HT, 

PHT. CSND 
 

Tháng 11/2024 

Tuần 1 
Phục vụ:  

Võ Thị Thảo 
Vệ sinh các khu vực 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 2 
Cấp dưỡng:  

Ngô Thị Cẩm Giang 

Vệ sinh môi trường, đồ dùng 

nhà bếp 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 3 
Phục vụ:  

Nguyễn Thị Thu 
Vệ sinh các khu vực 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 4 
Bảo vệ:  

Trương Thanh Hùng 
Trực cổng. Chăm sóc cây xanh 

HT 

PHT. CSND 
 

Tháng 12/2024 

Tuần 1 

Cấp dưỡng:   

Nguyễn Thị Đoan 

Trang 

Kỹ thuật chế biến thực phẩm 
HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 2 
Bảo vệ:  

Nguyễn Văn Phúc 

Trực trường. Thông thoáng 

bụi rậm 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 3 
Kế toán:  

Bùi Thị Tuyết 
Công khai các khoản thu chi 

HT 

PHT. CSND 
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Thời 

gian 

Bộ phận/ Tên cá nhân 

được kiểm tra 
Nội dung kiểm tra 

Người kiểm 

tra 

Ghi 

chú 

Tuần 4 
Cấp dưỡng:  

Phạm Thị Viên  
Thao tác xắt thái 

HT 

PHT. CSND 
 

Tháng 01/2025 

Tuần 1 
Cấp dưỡng:  

Phan Thị Kim Lệ 

Vệ sinh môi trường, đồ dùng 

nhà bếp 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 2 
Phục vụ:  

Phí Thị Thu Hà 
Vệ sinh các khu vực 

HT 

PHT. CSND 
 

Tháng 02/2025 

Tuần 3 
Y tế:  

Lương Thị Mỷ Ly 

Nhận thuốc và cho trẻ uống 

thuốc 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 4 
Bảo vệ:  

Nguyễn Văn Hải 

Trực trường, chăm sóc cây 

xanh 

HT 

PHT. CSND 
 

Tháng 3/2025 

Tuần 1 
Kế toán:  

Bùi Thị Tuyết 

Kiểm tra tài chính, tài sản và 

công tác kế toán 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 2 
Văn thư:  

Hà Thị Trang 
Hồ sơ lưu trữ 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 3 
Bảo vệ:  

Trương Thanh Hùng 
Công tác an ninh trật tự 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 4 
Cấp dưỡng:  

Phạm Thị Viên 

Chế biến thức ăn theo quy 

trình bếp 1 chiều 

HT, 

PHT. CSND 
 

Tháng 4/2025 

Tuần 1 
Bảo vệ:  

Nguyễn Văn Phúc 
Công tác phòng chống cháy nổ 

HT 

PHT. CSND 
 

Tuần 2 
Cấp dưỡng:  

Trần Thị Định 
Thao tác xắt thái 

HT 

PHT. CSND 
 

 

Nơi nhận: 

  - Phòng GDĐT Q7; 

  - Lưu: VT. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

Trần Thị Tú Trinh 

 

 


