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THANH PHO HO CHI MINH Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM GIAO DUC
THUONG XUYEN GIA PINH
S6: 398 /KH-TXGD Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 07 thang 77 nam 2025
KE HOACH

Coéng tac Quy IV nam 2025

Cin ctr Ké hoach s6 306/KH-TXGPD ngay 30 thang 9 nam 2025 caa Trung
tam Gi4o duc thudng xuyén Gia Binh vé thuc hién nhiém vy nam hoc 2025 — 2026.

Trung tdm Giéo duc thuong xuyén Gia Binh xay dung ké hoach cong tac
Quy 1V niam 2025, cu thé nhu sau:

I. Cbng tac chinh tri tw twéng

Vién chuc, gido vién, nguoi lao dong, hoc vién Trung tam tiép tuc thuc hién
hoc tap va lam theo tu twong, dao duc, phong cach H6 Chi Minh theo Két luan s6
01-KL/TW véi chuyén dé nam 2025 "Hoc tdp va lam theo tu twong, dao duc,
phong cach Hé Chi Minh vé tang cuong xay dung Pdang, thuec hién tién bg, cong
bang xa hgi, khdng ngieng quan tam chim lo ndng cao moi mdt doi song ciia Nhan
dan Thanh phé Hé Chi Minh". Trong dé:

Tap trung cac hoat dong tuyén truyén ky niém 95 nam Ngay truyén thong
cong tac dan van cua bang (15/10/1930 - 15/10/2025); Ky niém 95 nam Ngay
thanh 1ap Hoi Lién higp Phu nit Vit Nam (20/10/1930 — 20/10/2025); Ky niém 95
nam Ngay truyén thong Mit tran T6 québc Viét Nam va Ngay hoi Pai doan két toan
dan toc (18/11/1930-18/11/2025); Ky niém 43 nam Ngay Nha gido Viét Nam
(20/11/1982 — 20/11/2025); Ky niém 205 nim Ngay sinh Ph.Ang-ghen (28/11/1820
- 28/11/2025); Ky ni¢m 81 nam Ngay thanh 1dp Quan doi nhan dan Viét Nam
(22/12/1944 — 22/12/2025) va 36 nim Ngay hoi Quéc phong toan dan (22/12/1989
— 22/12/2025); Ngay hoi 50 nam Gido duc va Pao tao Thanh phé H6 Chi Minh
véi chu dé “50 nam d6i méi Gido duc: Dau an thoi dai - Khét vong tuong lai”. ..

Tiép tuc phan cong vién chic thyuc hién khong gian van hoa Hb Chi Minh
vat thé tai Thu vién va khong gian truc tuyén trén website cua Trung tam.

T6 chirc phién toa tuyén truyén vé giéi va van dé ung xir trén khong gian
mang nam hoc 2025 — 2026.

Chi doan thanh nién Trung tam tap trung t6 chirc tét Pai hoi chi doan Trung
tam Gio dyc thuong xuyén Gia Dinh lan thir X, nhiém ky 2025-2026, cac hoat
dong chao mang ky niém ngay Nha gido Viét Nam 20/11 cho hoc vién tai Trung
tam.



Il. Thuc hién nhiém vu

1. Cong tac chuyén mon

1.1. Cong tac gi4o duc thwong xuyén bac Trung hoc pho thong

Xay dung, trién khai thuc hién cac ké hoach chuyén mén nam hoc 2025 —
2026:

+ K& hoach B6i dudng hoc vién gidi giai toan trén may tinh cam tay Giéo
duc thuong xuyén cap Thanh phd Nam hoc 2025-2026;

+ K& hoach té chirc Hoi thi gi4o vién day gioi nam hoc 2025 — 2026;

+ Ké hoach dy gio tham 16p Nam hoc 2025-2026;

+ Ké& hoach tham gia Hoi thi E-Learning cip Thanh phé nim hoc 2025 —
2026 doi véi Giao duc thuong xuyén;

+ Ké hoach t6 chiic 6n thi hoc vién gioi 16p 12 Giao duc thuong xuyén cap
Thanh phé;

+ Ké hoach to chirc kiém tra gitra ky va cudi ky Hoc ky 1 - ndm hoc 2025-
2026;

+ K& hoach t6 chitc kham sirc khoe ban dau cho hoc vién nim hoc 2025-
2026;

+ Ké& hoach t6 chtic Hoi thi tim kiém tai ning hoc duong lan 3, nim hoc
2025-2026;

+ Ké hoach t6 chac tham quan hoc tap ngoai khéa lan 1 nim hoc 2025-
2026 cho hoc vién trung tam;

+ K& hoach trién khai thuc hién S6 dau bai sé va S6 diang bo so.

- Thuc hién cong tac giang day cac 16p chuong trinh GDTX cap THPT nim
hoc 2025-2026 (25 I6p).

- Ra soat, ban hanh céc quy ché, quy dinh trong nam hoc 2025 - 2026: Quy
ché kiém tra danh gia hoc vién Chuong trinh GDTX bac Trung hoc Phé théng,
Quy ché phong kiém tra tap trung, Quy dinh cac hoat dong nghiép vu trong t6
chuc thyc hién cong tac kiém tra tap trung; Quy trinh xir Iy ky luat hoc vién;

- Thuc hién Bao céo thng ké ky dau nam hoc 2025- 2026 (bao cao EMIS)
va B4o cdo co s& vat chat.

- T4 chuc, theo di, quan ly cac 16p hoc bdi dudng ning cao nang luc cho
hoc vién theo ké hoach gi4o duc nha truong: 16p Day k§ nang song, 16p thé duc
tu chon, 16p ung dung céng nghé thong tin co ban, 16p tiéng Anh tang cuong.

- Thong bao cac noi dung sinh hoat I6p hang tuan (tir tuan 5 dén tuan 17).

- B4 tri, sap xép 1op hoc va thoi khoa biéu hang tuan (tir tuan 5 dén tuan
17) cac lép THPT, XMC, céc 16p bdi dudng ning cao ning luc cho hoc vién tai
Trung tdm (Tiéng Anh, Thé duc, Ung dung CNTT, K¥ ning song)

- Hoan tat hd so va cap nhat dix liéu hoc vién nam hoc 2025 — 2026, thuc
hién nhap hé so cac khéi 16p dau cap 18n hé thong CSDL gido duc thanh phé



Ho Chi Minh theo quy dinh.

- T6 chtc hop CMHV lan 2 nidm hoc 2025-2026.

- T6 chtc sinh hoat dinh ky CLB rén luyén tu duy Toan hoc, cau lac bo
Khoa hoc tu nhién, Khoa hoc x& héi, cau lac bo handmade, cau lac bo van nghé.

- T6 chirc cho gido vién tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu, sinh hoat chuyén dé theo ké hoach cua S¢ Gi4o duc va Pao tao do Ban
Giam dbc Trung tam phan cong.

- T6 chic tap luyén va ddng dién v nhac Vovinam chao ming Ngay hoi
50 nam Gido duc va Pao tao Thanh phé H6 Chi Minh.

- T6 chire CBQL, gido vién va khao sat trudng hoc hanh phc.

- T6 chire khao sat dau vao suc khoe tinh than cho hoc sinh.

1.2. Cong tac day x6a mu chir

- Xay dung Ké hoach t6 chic 16p hoc va giang day x6a mu chit cho hoc
vién Trung tam CTXH - GDDN Thiéu nién Thanh phé H6 Chi Minh, nim hoc
2025 — 2026.

- Thuc hién cac hd so mé 16p va két thic 03 16p Xda mu chit cho 52 hoc
vién tai Trung tdm CTXH - GDDN Thiéu nién Thanh phé H6 Chi Minh.

1.3. Cong tac phdi hep day nghé trinh @ Trung cip

- Tiép tuc phdi hop vai cac don vi lién két to chirc dao tao nghé trinh do
Trung cap cho hoc vién, gdm cac 16p:

+ Lép Ké toan Doanh nghiép (18KTA1&18KTA2), don vi phdi hop:
Truong Trung cip nghé K¥ thuat nghiép vu Tén Purc Thing.

+ Lép Logictics (T24LG2), don vi phéi hop: Truong Cao dang K¥ thuat
Nguyén Trudng T9.

+ Lop Ké toan Doanh nghiép (T24KT-GP& T24KT1-GP), don vi phdi
hop: Truong Cao dang nghé Thanh phd HO Chi Minh.

- Phéi hop vé6i Trudng Trung cap Au Viét to chirc giang day 02 16p dao tao
nghé trinh d6 Trung cap cho hoc vién tham gia hoc phd thong trung hoc tai Trung
tam nam hoc 2025 — 2026 gom 1 16p Cham séc sic dep va 1 16p Cong nghé thong
tin (40 hoc vién/16p).

2. Cong tac doan thé

* Chi doan thanh nién

- Xay dung ké hoach, bdo cao chinh tri nhiém ky 2024 - 2025, phuong
huéng nhiém vu nhiém ky 2025 — 2026, Bé an nhan sy BCH nhiém ky 2025 —
2026 chuan bi cho cdng tac td chirc Pai hoi Chi doan Trung tim 1an tha X, nhiém
ky 2025 — 2026.

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén Trung tam t6 chic cac hoat dong
chao mung ky niém Ngay Phu nir Viét Nam 20/10; c&c hoat dong huong tng “Gio



ra choi khong dién thoai”.
- Xay dung ké hoach va té chirc chdm diém thi dua hang tuan giita cac 1p.
- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat dong chao mung ky niém 43
nim Ngay Nha gi4o Viét Nam (20/11/1982 — 20/11/2025) cho hoc vién cac khéi 16p
tai Trung tam nhu Hoi thao hoc vién, “Hoa diém 107, “Khoanh khac bén thay c6”...
- Thuc hién cac cong trinh Chi doan nhiém ky 2025-2026.

3. Cong tac khac

3.1. Vién chirc Hanh chinh viin phong

* Thang 10/2025

- Xay dung ké hoach trién khai nhiém vu gan lién véi danh gia thi dua quy
1\VV/2025.

- Tham muu, thuc hién cac ché d6 chinh sach cho vién chuc, gido vién -
nguoi lao dong: nang luong nién han; nang phu cap thAm nién nha gido cho 1 giéo
vién; dé nghi xép phu cap tham nién nha giao cho 2 gi4o vién, thuc hién ché do
BHXH, BHYT; thi dua — khen thudng...

- Tong hop tinh hinh tham gia BHYT HSSV nam hoc 2025 — 2026, tham
muu giai phap thyuc hién 100% hoc vién Trung tam tham gia BHYT HSSV nam
hoc 2025 — 2026

- Tham muu ban hanh céc vian ban hanh chinh vé quy ché, noi quy, quy tac
ting xu, quy ché phdi hop, quy ché quan ly tai chinh tai san, quy dinh danh gia,
xép loai chat luong theo hiéu qua cong viéc hang quy...

- T6 chuc thuc hién cong tac danh gia xép loai chat luong theo hiéu qua
codng viéc ddi vai vién chic, gido vién, nguoi lao dong tai trung tdm; bao céo cong
tac thuc hién nhiém vu gan lién véi danh gia thi dua quy 111 nim 2025.

- Thuc hién cac noi dung c6 lién quan dén tuyén dung gi&o vién nim hoc
2025 — 2026.

* Thang 11/2025

- Tham muu van kién Hoi nghi Vién chic — Nguoi lao dong nam hoc 2025
— 2026. Du kién to chac Hoi nghi Vién chiac — Ngudi lao dong vao ngay
22/11/2025.

- Théng bao tuyén dung gido vién va dang thong tin tuyén dung trén bao va
website.

- Xay dung ké hoach, chuan bi co s& vat chat té chie hoi nghi vién chuc,
nguoi lao dong nam 2026 va Ngay Nha giao Viét nam 20/11.

- Xay dung Ké& hoach t6 chwe trién khai cong tac ké khai, cong khai tai san,
thu nhap nam 2025.

- Ky céc hop ddng 1am viéc véi gido vién trdng tuyén vién chic theo quyét
dinh phan cdng cia S& Gido duc va Pao tao; hop dong lao dong thuc hién chuyén



mon, nghiép vu vi tri giao vién.

- Tham muu ra soat, bo sung phu luc tiéu chi danh gia xép loai chét luong
theo hiéu qua cong viéc dbi véi hop dong lao dong theo vi tri dung chung va
chuyén nganh;

- Tham muu xay dung Quy ché xét nang bac lwong trude thoi han, to chic
Xét nang bac luong trudc han nam 2025.

- Tham muu Quyét dinh kién toan thanh vién cac Hoi dong cua Trung tam
theo tinh hinh nhan sy thuc té.

- Thyc hién céc hop ddng gido vién thinh giang day x6a mu chit, nam hoc
2025 - 2026.

- Hoan tat cap nhat dit liéu bao hiém y té caa hoc vién vao phan mém BHXH
dé lam bao hiém y té cho hoc vién nam 2026.

- Xay dung ké hoach ing dung cong nghé théng tin va chuyén do6i s6 nim
hoc 2025 - 2026, ké hoach cong tac cai cach hanh chinh nam hoc 2025 — 2026;
Ké hoach cong tac van thu luu trir nam hoc 2025 — 2026 va Quy ché vin thu luu
trir nam hoc 2025 — 2026.

- Ra soat co sd vat chat phong may vi tinh dé thiét 1ap phong thi sat hach
va cap chiing chi ang dung cng nghé thong tin.

- Phéi hop don vi chuyén mon cat tia, d5n ha hé thong cay xanh bén trong
Trung tam.

- Thuc hién lap dat man hinh led; stra chita chéng tham, chong dot va lap
dat phong ky thuat tai Hoi trudng; cai tao nang cap hé thong dién Trung tam theo
chu truong duoc S¢ phé duyét.

- Thuc hién cai tao mang xanh khu vuc Trung tdm bang viéc b tri cay tric
doc theo tudng rao, gop phan tao khong gian xanh hai hoa va than thién va nang
cao chat luong canh quan va moi truong sinh hoat.

- Tién hanh cai tao va thu hep dién tich khu vyc trong cé hién hitu dé mo
rong khong gian san trudng, dap (g nhu cau t6 chuc cac hoat dong gido duc va
vui choi cho hoc sinh.

- Kiém tra co s& vat chat, PCCC theo dinh ky, d& xuat mua sam bé sung co
s& vat chat (néu can thiét).

- Thuong xuyén kiém tra thiét bj dién, nudc, an ninh, trat ty trong toan
Trung tam, Kiém tra co s& vat chat caa Trung tam va cac 16p hoc dam bao an toan
trong mua mua bao.

* Thang 12/2025

- Lap ho so mua BHYT cho hoc sinh nam hoc 2025 — 2026.

- Thuc hién ho so danh gia, xép loai thi dua theo hiéu qua cdng viéc quy
1\VV/2025.
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- Thuc hién hd so dé nghi nang lwong nién han, phu cip tham nién nha giéo
thang 01/2026 (1 Giao vién).

- Thuc hién cac hop dong gido vién thinh giang bac THPT hoc ky 2, nim
hoc 2025 — 2026.

- Thuong xuyén kiém tra thiét bi dién, nudc, an ninh, trat ty trong toan
Trung tam, Kiém tra co s& vat chat caa Trung tdm va cac 16p hoc dam bao an toan
trong mua mua bao.

3.2. Vién chirc ké toan

- Cong khai du toan thu — chi ngan sach, thu su nghiép quy 1V nam 2025 va
09 thang dau nam 2025. Tham muu ké hoach kiém tra tai chinh quy IV nam 2025,

- Xay dung duy toan kinh phi to chiic X6a mi chit cho hoc vién tai Trung
tam CTXH - GDDN Thiéu nién Thanh pho Ho Chi Minh.

- Ké khai nop thué thu nhap cé nhan, thué thu nhap doanh nghiép va thué
gia tri gia tang Quy 3/2025.

- Lap céc loai s6 sach thu chi tai chinh ngay tir dau thang, ghi chép tai liéu
cap nhat, khong cao stra, téy x0a.

- B40 c4o tinh hinh thu chi hang thang cho Giam dbc cong khai hang théng
tru6e ngay 10 mdi thang,

- C6 bién phap quan 1i tot cac loai quy, so sach hd so ké toan, bién lai co
chtng tir tai chinh; Tuyét d6i khong dé sai s6t, mat mat trong viéc thu chi tai
chinh.

- Thuc hién cac ché d6 luong, thudng, phu cip cho VC-NLD va céc ché do
chinh sach cho hoc vién kip thoi, ding thoi gian quy dinh; Cong khai tai chinh
ting thang, timg qui rd rang, cu thé.

- Thuc hién hd so thanh quyét toan lwong gido vién thinh giang, hd so dé
nghi thanh toan kinh phi t6 chtic giang day cac 16p vian hoa chuong trinh gido duc
thuong xuyén bac THPT nam hoc 2025 — 2026 tai cac don vi lién két theo hop
dong thang 9/2025.

- Thuyc hién thanh quyét toan cac ngudn kinh phi.

- X4y dung Quy ché chi tiéu ndi bd nam 2026.

3.3. Nhéan vién tha quy

- Tiép tuc thu c&c khoan thu hoc phi, BHYT va cac khoan ddi véi cac dich
vu phuc vu, ho trg hoat dong gido duc ndm hoc 2025 — 2026.

- Cap nhat day du, chinh xéc, kip thoi Thu — Chi — Ton quy tién mit vao So
Quy - bao céo dinh ky 2 tuan/ 1an, 1ap sb cong no.

- Thuc hién thu, chi tién mit ding chinh sach trong pham vi trach nhiém
ctia nguoi thi quy. Kiém dém thu, chi tién mat chinh xac va bao quan an toan quy
tién mat cua don vi.

3.4. Vién chirc hoc vu
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- Tham muu ké hoach str dung va quan 1y co so dir liéu giéo vién, hoc
vién, phan mém nhap diém nam hoc 2025 - 2026.

- Thuc hién tong hop hé so hoc ba cia cac 16p dau cap va hoc ba Ién 16p
ciia cac khdi con lai, thuong xuyén cap nhat théng tin dit liéu hoc vién trén
CSDL nganh, dam bao dit liéu “Puang — Du — Sach — Séng”.

- Quan ly cac hd so, hoc ba cua hoc vién Trung tdm va tra hd so, hoc ba
cua hoc vién theo dung quy dinh.

- Cham c6ng tiét day gido vién co hiru va gi4o vién thinh giang.

- Théng k&, cap nhat tinh hinh hoc vién hoc cac I6p Trung cap Nghé nim
hoc 2025-2026, quan Iy hd so hoc vién hoc 16p Trung cap nghé nam hoc 2025-
2026 cua Trudng Trung cap Au Viét.

- Thong ké, cap nhat va quan Iy ho so hoc vién cac 1ép X6a mu chir.

- Chuan bi céc ho so kiém tra, danh gia gitta ky va cudi hoc ky I nim hoc
2025-2026

3.5. Vién chirc van thw - luu triv

- Thuc hién nhiém vu kiém tra, chuyén vin ban dén trong ngay trén hé
théng Van phong Dién tir cia So Gido duc va Pao tao, email cong vu cta Trung
tam dén c4 nhan lién quan tham muu xir Iy theo sy phan céng cua Giam déc. Cap
nhat théng tin trén trang web cua S Gido duc va Pao tao, kip thoi bao cao Ban
Giam ddc vé cac ndi dung co lién quan.

- Thuc hién cong tac quan 1y Nha nudc vé van thu, luu trit va quan ly, st
dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia Trung theo dung quy dinh phap luat.

3.6. Nhan vién Y té hoc dwong

- Théng ké tinh hinh tham gia BHYT cta hoc vién nim 2026 véi GVCN,
bo phan td chirc, ké toan hoan thanh hd so, thi tuc vé BHYT hoc vién.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc kham sire khoe cho hoc vién nam hoc 2025
— 2026, hoan thanh trong thang 11/2025.

- XAy dung cac chuwong trinh ké hoach nam 2025 - 2026: Ké hoach y té hoc
duong nam 2025 — 2026; Ké hoach truyén thdng, phong chdng dich bénh; Ké
hoach dinh dudng hop ly; Quy ché phéi hop y té véi tram y té Phuong Hiép Binh,
ké hoach An toan truong hoc nam hoc 2025 - 2026.

- Ra soéat, kiém ké sé luong thudc trong ta thude, dé xuat bo sung co sb
thude dé phuc vu cho nam hoc 2025 - 2026.

- Quan ly va thuong xuyén vé sinh Phong y té Trung tam.

3.7. Cong tac thu vién

- Sép Xép, vé€ sinh thu vién. Phan loai céac loai sach giao khoa, sach tham
khao, cac loai bdo va tap chi, dé ding khu vuc theo phan loai trén k¢ sach.

- Kiém ké sach, bao c&o dinh ky hang thang, dé xuit thanh 1y sach, bao cii
khong con st dung; tham muu mua sdm, bd sung thiét bi, sach méi cho nam hoc.
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- Tham muu xay dung ké hoach hoat dong Thu vién nam hoc 2025 — 2026
va phéi hop cung Phong Pao tao, phong To chic — Tai chinh thuc hién cac noi
dung vé “Vin hoa doc”, khong gian van hoa HO Chi Minh tai phong thu vién theo
ké hoach.

- Quan ly va thuong xuyén vé sinh Phong Thu vién Trung tam.

3.8. Bo phan bao vé

- C6 mat dung vi tri 1am viéc, theo doi va ghi nhan ti mi, chinh xé&c tinh
hinh ca truc, ban giao gitra cac ca truc.

- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh st dung dién, nudc tai cac phong hoc,
hanh lang, nha v¢ sinh trung tdm, phong lam viéc ... sau cac budi hoc va sau gio
lam viéc, bao cao kip thoi dén Ban giam doc khi co su ¢d xay ra.

- Tué1i cay, cham soc cay xanh trong khudn vién Trung tam.

- Bao vé tbt an ninh, trat tu cua co quan, bdo v¢ tai san cta Trung tam, néu
dé x4y ra mat mat trong ca truc phai dén bu theo gia tri hién hanh.

- Tham gia truc 100% dam bao tng pho cac su ¢d trong mia mua bio.

3.9. B0 phan Phuc vu

- Thyc hién v¢ sinh khu6n vién, hanh lang khu vuc hanh chinh, khu vuc
giam thi va huéng dan hoc vién cac 16p thuc hién vé sinh 16p hoc hang ngay.

- Quan 1y va thuc hién don dep, v¢ sinh céac 16p hoc nghé, dam bao cac khu
vuc luon sach sé€.

- Pam bao an toan lao dong, tiét kiém dung cu lao dong hang ngay.

- Giir va tra lai tai san cho gido vién, hoc vién boé quén.

Trén day 1a ké hoach thuc hién cong tac quy 1V nam 2025 caa Trung tam,
Ban Giam ddc Trung tdm dé nghi vién chic, gido vién, nguoi lao dong thuc hién
cac noi dung dam bao dung tién do va day du./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Ban Giam doc Trung tam;

- Toan thé GV-NV Trung tam (thzc hién);
- Lvu: VT, TC-TC.

/

Ha Ngoc Minh Thi
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