UBND HUYEN TAM NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA SEN Déc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 385/KH-MNHS Tam Nong, ngay 30 thang 12 nam 2024
KE HOACH

Thyc hién nhiém vu cong tdc Van thw nam 2025

Cin cir K& hoach s6 434/KH-UBND ngay 27 thang 12 nam 2024 cta Uy
ban nhan dan huyén Tam Nong vé ké hoach cong tac van thu, luu trt huyén
Tam Nong nam 2025;

_ Cancu Ké hoach sf) 198/KH-MNHS ngay 26 thang 8 nam 2024 cuia truong
Mam non Hoa Sen vé ké hoach thuc hién nhiém vu ndm hoc 2024 - 2025;

Truong Mam non HoaqSen xady dung Ké hoach thuc hién nhiém vu cong
tac Van thu nam 2025, cu thé nhu sau;

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- B§ phéan van phong tham muu giup cho CBQL xur 1y cong viéc van thu
dat hi¢u qua; dam bao nhan va xir 1y thong tin kip thoi.

- Luu trit vin ban theo hudng dan cua Cuc Van thu luu trit.

- Tham gia cac hoat dong nham “Xay dung truong hoc than thi¢n, hoc sinh
tich cuc”.

- Hoan thanh nhiém vu do cap trén giao.
2. Yéu cau

- Ndm vimng céc hoat dong ctia nha trudng, timg budc sip xép luu trir mot
cach khoa hoc.

- Tich cuc tham muu cho Hiéu truong xdy dung mét sd van ban thudc
pham vi phu trach.

- Thuong xuyén hoc hdi kinh nghiém, nang cao trinh do chuyén moén dam
bao thuc hién cong tac van thu dat chat lugng.

II. NQI DUNG THU'C HIEN
1. Cong tac chuyén mon

- Bam bao cép nhat va xu ly thong tin thuong xuyén tir Phong Giao duc
dén nha trudng va giita cac to chuyén mén véi nhau.

- Xir Iy cong van di, cong van dén dung thoi gian quy dinh, nhu:
+ Tiép nhan, dang ky vin ban dén.

+ Trinh, chuyén giao van ban dén cho cic ca nhan sau khi c¢6 y kién cua
Hi¢u trudng.
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+ Piang ky, lam thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén
phét van ban di.
+ Gilp Hiéu truong theo doi, don dbc viée giai quyét van ban dén.
+ Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuét trinh bay; ghi s6 va ngy, thang.
+ Nghién ctru khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu tri.

+ Quan ly sO sach va co so du liéu dang ky, quan 1y van ban; lam thua tuc
cap gidy gi6i thiéu, gidy di dudng cho can bo, gido vién, nhan vién.

- Bao quan, st dung con du ctia co quan va cac loai con déu khéc.

- Ap dung cac thanh tyu khoa hoc, cong nghé thong tin vao cong tac vin
thu, Iuu trir co quan.

- Bao dam bi mét, an toan hd so, tai liéu.

- Sép Xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu.

- Du cac cudc hop cua nha truong.

- St dung tiét kiém va c6 hiéu qua cac trang thiét bi ciia nha truong.

- Pam bao noi lam viéc thoang mat, hop v¢ sinh va truc Van phong theo su
phéan cong cua Ban giam hi¢u.

- Tich cuc tham gia cac phong trao do nha truong t6 chirc.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Ban gidm hiéu.

2. Cong tac to chirc

- Chap hanh 6t chu truong ctia Pang, chinh sach phap luat ctia nha nudec.

- Chap hanh tt ndi quy, quy ché caa truong; thuc hién cudc van dong “hoc
tap va lam theo tam guong dao dtrc H6 Chi Minh”, cudc van dong “Moi thay
gido c0 giao la tam guong dao duc, tu hoc va sang tao”.

- Tham gia cac hoat dong cua nha truong, thuc hi¢n xay dung truong hoc
than thién hoc sinh tich cuc, cong tac chuyén doi so tai don vi.

- Chap hanh sy phan cong cuaa cap trén.

3. Quan ly tai li¢u luu trix tai don vi

- Thyc hi¢n thu thap tai liéu ndm 2025.

- Thye hién chinh Iy tai liéu tich dong, ton dong tir nim 2024 tr vé trude.
- Thyc hién tbt cong tac bdo v¢, bado quan an toan tai licu luu trir.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

- B0 phan K& toan - Van thu thuong xuyén m¢ dia chi Gmail cua truong,
xtr Iy c4c van ban trén Idesk dé truyén dat thong tin kip thoi dén Hiéu trudng va
cac bo phan c¢ lién quan.

- M& s6 theo doi cong van di, cong van dén.
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- Thuong xuyén hoc hoi, trao d6i kinh nghiém véi ddng nghiép, nham nang
cao trinh d§ chuyén mon, phuc vu nhu cau hoat dong cta nha truong.

- Thuong xuyén cip nhdp bao cdo cac phan mém duge Hiéu trudng phan cong.

- Cubi thang bao cdo Hiéu trudng nim nhiing céng viée di 1am duoc, xin
kién chi dao nhirng phan viéc ti€p theo.

Trén day la ké hoach thyc hién nhiém vu cong tdc Van thu nam 2025 cua
trerong Mam non Hoa Sen./.

Noi nhan:

- Phong Noi vu (dé bao cao);
-CBQL, GV, NV;
-Luu VT.

Nguyén Thi Hong Luyén
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