UBND QUAN GO VAP CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SOC NAU Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Sé: 153/KH -MNSN Go Vap, ngay 14 thing 8 ndm 2024

KE HOACH PHAN CONG CAN BO QUAN LY

Can ctr vao phuong hudng nhiém vu nam hoc 2024 — 2025 cua nha trudng, cua
Phong Gido duc & Pao tao Quan Go Vép;

Can cr vao tinh hinh thyuc té ciia Truong, nay truong MN Séc Nau dé ra ké
hoach phéan cong Can bd quan ly nam hoc 2024 — 2025 nhur sau:

1. Phan céng trong CBQL:

1. Hiéu truong

- Lanh dao trudong hoan thanh nhiém vu theo ké hoach, chi tiéu da dang ky theo
chti dé ctia nam hoc: “Ddi mdi can ban va toan dién gido duc va dao tao, dap ing yéu
cau cong nghiép héa, hién dai hoa trong diéu kién kinh té thi truong dinh hudng xa
hoi cha nghia va hoi nhap quéc t&”

- Cong tac phat trién sb luong hoc sinh, wu tién tré 5 tudi.

- Chi dao nang cao chét luong hoat dong nudi, day dat hiéu qua cao

- Quan ly chi dao cong téc tai chinh — tai san trong nha truong

- Pam bao cong tac quan ly hanh chanh hé so sb sach

- T4 chirc cac phong trao thi dua

- Tb chire thuc hién viéc kiém tra, thanh tra cac bo phan, chuyén d¢, toan dién

- Két hop véi cac doan thé trong nha trudong trong cong tac gido duc tu tudng
chinh tri

- Két hop véi hoi phu huynh cham lo gido duc céc chau

- Két hop véi chuyén mon t6 chirc cac budi tuyén truyén trong phu huynh

- T chirc cac budi hoc tap chinh tri, sinh hoat chuyén mon

- X4y dung tap thé doan két, ky cuong

2. Pho hiéu truong chuyén mon:

- Xay dung va chi dao thuc hién ké hoach chim séc gido duc tré

- C6 bién phap nang cao chét lugng chuyén mén. Cai tién hd so, sd sach, gido an

- Tb chitc cac budi bdi dudng chuyén mén, cac tiét thao giang d6i véi cac bd
mon trong tAm, cac chuyén dé cua Trudng

- T4 chtrc cac hoi thi cua chau, cac ngay 18 hoi

- Lén ké hoach du gid dot xuat, bao trude ddi véi gido vién



- Thuc hién viéc kiém tra danh gia tré theo huéng méi

- H3 tro cac phong trao van thé my clia truong trong céc dip 1& hoi

- Pau tu xay dung gido vién gidi cap Quan, gido vién gioi cap trudong

- T4 chuc thi 1y thuyét tay nghé gido vién

- C6 ké hoach chi dao hoat dong cua thiét bi, chi dao cac 16p bd sung DPDDH
day du theo quy dinh

- Lap du toan bd sung mua sim PDDH nim, thang, hoc ky

3. Pho hiéu trudng bdn tru

- X4y dung va chi dao thyuc hién ké hoach cham s6c nudi dudng

- T chirc va chi dao thuc hién céc chi tiéu vé cham séc¢ nudi dudng

- Bdi dudng tay nghé va cac thao tac nudi cho GV+CD

-Du gid kiém tra quy ché chuyén mén, thao tac cua GV, CD. Kiém tra hoat
dong ctia phong y té

- Quan ly chi dao hoat dong cua bép an tré, bép an tap thé

- CAn dbi thu chi tién mat cta chau (tién in)

- T4 chitc chim s6 tré SDD-BP vé ché do an. Phéi hop ciing P. HTCM t6 chie
van dong cho tré DC-BP

T4 chuc théng ké danh gia thé luc tré, tuyén truyén van dong PH trong cong
tac tiém ching mé rong

- C6 ké hoach bdi dudng GV+CD gio6i cip Quéan

- Theo d&i kiém tra ngudn thuc phim. Theo ddi kidm tra nhdp xuit hang kho
hang thang (tiép pham) quy

- Hang thanh kiém tra s6 sach ban tri

- C6 ké hoach kiém tra theo yéu cau Itra tudi, GDVSDD, GD hanh vi...

- Két hop v6i P. HTCM t6 chic cac 1€ hoi trong nam

- Lén ké hoach va dé xuét trang bi dd ding phuc vu ban trti

II. Phén cong theo doi viéc thwe hién thi dua ciia cac by phén va thi dua

hang thang:

1. Hiéu trudng

Quan ly hanh chinh van phong, ngay gi¢ cong, viéc chap hanh ndi quy, ky luat

cia CB -GV —CNV.

2. P. Hiéu truéng chuyén mon

- Theo ddi cac hoat dong day cua gido vién, hoat dong clia thiét bi

3. P. Hiéu truéng ban tra

- Theo d&i ké hoach CSND cua GV, y té, cép dudng, NVPV, bao vé



I11. Lich hop ctia BGH
a. Quy dinh 9h00 ngay thir hai hang tudn
b. Noi dung hop:
- B4o céo ndi dung hoat dong cta tuan trude
- C4 nhan BGH nhan xét cong tac
-Ké hoach cong tac cua tudn tiép theo. Lén ké hoach du gid trong tudn vao
chiéu thit 6
-BGH théng nhit ndi dung cong tic cua tudn, thang. Ban bac dé xuit nhiing
viéc trong tuan.
IV. Phan cong lich truwe:
- Hiéu truéng: Thir 6
- Pho hiéu truéng CM: Thi 2 + thr 4
- Pho hi¢u truéng BT: Thir 3 + thir 5
V. Nhan sw
- Phan cong kiém tra cac hoat dong trong ngay:
Hiéu truéng: Khéi Mam, Khdi Nha tré.
Pho hiéu truéng chuyén mén: Khéi La
Pho hiéu trudng ban tri: Khdi Chdi
* Ngoai ra céc thanh vién trong BGH thuc hién hd tro cong viée cho nhau khi
cic thanh vién khac ving mat va dugc su phan cbng, diéu dong cua Hiéu

truong.
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