SO GIAO DUC VA BPAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM GIAO DUC
THUONG XUYEN GIA PINH
S6: 26 |KH-TXGP Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 75 thdng 0/ ndm 2026
KE HOACH

Coéng tac Quy | nam 2026

Can ctr ké hoach sb 306/KH-TXGD ngay 30 thang 9 nim 2025 cta 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 I nam 2026, cu thé nhu sau:

I. Cbng tac chinh tri tw twéng

Vién chirc, gido vién, nguoi lao dong, hoc vién Trung tam tiép tuc thuc hién
hoc tap va lam theo tu tuong, dao duc, phong cach Ho Chi Minh theo Két luan s6
01-KL/TW véi noi dung "Hoc tdp va lam theo tw twong, dao dirc, phong cach Ho
Chi Minh Vé tang cuong xay dung Pang, thuc hién tien bg, cong bang xa hgi,
khong ngirng quan tdm chim lo ndng cao moi mdt doi song cia Nhan dan Thanh
phé Hé Chi Minh". Trong d6:

Tap trung cac hoat dong tuyén truyén Ky niém 96 nam Ngay thanh 1ap
Pang Cong san Viét Nam (3/2/1930 - 3/2/2026) va don Tét nguyén dan Binh Ngo;
Ky niém 80 nam Ngay tong tuyén ctr dau tién bau Qudc hoi Viét Nam (06/01/1946
- 06/01/2026); Ky niém 85 nim Ngay Bac Ho vé nudc lanh dao cach mang Viét
Nam (28/01/1941 - 28/01/2026); Ky niém 120 nim Ngay sinh d6ng chi Pham Vin
Pong (1/3/1906 - 1/3/2026); Ky niém 95 nam Ngay thanh lap Poan Thanh nién
cong san Ho Chi Minh (26/3/1931 — 26/3/2026); tuyén truyén chao mimg Dai hoi
dai biéu toan québc 1an thi X1V ctia Bang; Bau cir dai biéu Quéc hoi khda XVI va
HDND cac cap nhiém ky 2026-2031, 14 "ngay hoi cua toan dan".

Tiép tuc phan cong vién chic thuc hién khong gian van hoa HO6 Chi Minh
vat thé tai Thu vién va khong gian truc tuyén trén website cua Trung tam.

Chi doan thanh nién Trung tAm tap trung té chic tét cac hoat dong:

- Thang 1/2026: Tham gia hoi trai truyén théng hoc sinh sinh vién 09/01
lan thir XVIII nam 2026.

- Thang 2/2026: Tham muu t6 chirc cac hoat dong chiam lo, hoat dong vui
xuan Tét nguyén dan Binh Ngo nam 2026 va cac hoat dong ky niém 96 nam Ngay
thanh 1ap Bang Cong san Viét Nam (03/02/1930 — 03/02/2029) cho doan vién,
hoc vién tai Trung tam.

- Thang 3/2026: T6 chuc hoi trai truyén thong Trung tdm ky niém 95 nam
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ngay thanh 1ap Poan Thanh nién cong san H6 Chi Minh (26/3/1931 — 26/3/2026).

Il. Thuc hién nhiém vu

1. Cong tac chuyén mon

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

a. Cong tac thwong xuyén

- Thuc hién cong tac giang day céc 16p chuong trinh GDTX cap THPT hoc
ki 2, nim hoc 2025-2026 (25 16p).

- Theo ddi, quan 1y hoc vién hoc cé4c 16p ning cao nang luc va pham chat
theo nhu cau nguoi hoc theo ké hoach gido duc nha trudng: 16p Day k§ nang song,
16p thé duc tu chon, 16p tng dung céng nghé thong tin co ban, 16p tiéng Anh ting
cuong.

- Bo tri, sap xép 16p hoc va thoi khoa biéu hang tuan (tir tuan 18 dén tuan
27) cac 1op THPT, céac 16p gido duc nha trudong (Tiéng Anh, Thé duc, Ung dung
CNTT, K§ ning song).

- T6 chtc sinh hoat dinh ky CLB rén luyén tu duy Toan hoc, cau lac bo
Khoa hoc tu nhién, Khoa hoc xa hoi, cau lac bd handmade, cau lac bd am nhac.

- Théng béo céc noi dung sinh hoat 16p hang tuan (tr tuan 19 dén tuan 27).

- T6 chirc cho gio vién tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vy, sinh hoat chuyén dé theo ké hoach cua So Gido duc va Pao tao do Ban
Giam doc Trung tam phan cong.

b. Cong tac dinh ky

* Thang 01/2026

- Thuc hién Béo céo so két hoc ki I nam hoc 2025 -2026.

- T4 chtre cho hoc vién tham quan hoc tap ngoai khoa, trai nghiém va huéng
nghiép 1an 1 - Nam hoc 2025-2026 tai khu cin ctt nGi Minh Dam vao ngay
16/01/2026.

- Hoan tat hoc ba hoc ki T nam hoc 2025 -2026.

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

- Xay dung Ké hoach té chire so két hoc ki I nam hoc 2025-2026.

- Xay dung Ké hoach t6 chac kiém tra gitra ki, hoc ki IT nam hoc 2025-
2026.

- Xay dyung Ké hoach td chtc phu dao cho hoc vién c6 két qua hoc tap chua
dat.

- Ké hoach V¢ viéc kiém do ho so ding ky nhap hoc, hoc ba, diém sé khéi
10, 11, 12 nam hoc 2025 — 2026 (lan 1).

- Chuan bj cac hd so minh chung thuc hién kiém dinh chat luong gido duc
Trung tam.

- T6 chuc dn thi hoc vién gioi 16p 12 Gido duc thuong xuyén cap Thanh
phd nam hoc 2025 — 2026.
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- Céc codng viéc khéc phat sinh (néu co)

* Thang 02/2026

- Phéi hop voi cac phong chuy@n mén té chac cac hoat dong Ngay hoi
“Xuan nhu y — Tét nghia tinh” 1an 3 Xuan Binh Ngo 2026.

- Xay dung Ké hoach té chirc kiém tra cudi ki hoc ki IT nam hoc 2025-2026.

- Chuan bi H6 so thuc hién kiém dinh chat luong gido duc Trung tam.

- T6 chuc dn thi hoc vién gioi 16p 12 Gido duc thuong xuyén cip Thanh
phd nam hoc 2025 — 2026.

- Céc cdng viéc khéc phat sinh (néu co)

* Thang 3/2026

- To chire chuyén dé cap thanh phé lién mon Ly — Tin.

- Xay dyng Ké hoach t6 chac Hoi nghi gap gd, tiép xuc doi thoai gitra Lanh
dao Trung tdm véi hoc vién Nam hoc 2025 — 2026.

- Xay dung Ké hoach tuyén sinh nim hoc 2026-2027.

- Thuc hién kiém dinh chat lugng gido duc Trung tdm

- T6 chuc dn thi hoc vién gioi 16p 12 Gido duc thuong xuyén cap Thanh
phd ndm hoc 2025 — 2026 va dua hoc vién tham dy Ky thi hoc vién gioi Gido duc
thuong xuyén cap Thanh phb nam hoc 2025 — 2026.

- T6 chire cho hoc vién tham quan hoc tap ngoai khoa, trai nghiém va hudng
nghiép 1an 2 - Nam hoc 2025-2026 tai Pa Lat vao ngay 05,06,07/3/2026.

- Céc cong viéc khéc phat sinh (néu co)

c. Cong tac hoc vu

* Thang 01/2026

- Hoan tat s6 ding bo.

- Lap danh sach hop cha me hoc vién va phat bang diém cho phu huynh.

- Nhén bo sung cac loai gidy td, bang cap ctia hoc vién khéi 12.

- B&o cao s lidu hoc vién, sé 16p va théng ké két qua hoc tap va két qua
rén luyén cua ting khéi gui S¢ Gido duc va Pao tao.

- Tham muu phén céng giang day HKII trén CSDL nganh, VNEdu.

- Tong hop két qua hoc vién Khéi 12 dang ky mén thi tot nghiép THPT
nam 2026.

- Céc cong viéc khéc phat sinh (néu co)

* Thang 02/2026

- Lap danh sach hoc vién khéi 11 can bd sung béng cép 2va tiép tuc nhan
bd sung céc loai gidy to, bang cip cta hoc vién khdi 12.

- M¢é Vnedu cho GVBM tién hanh nhap diém.

- B4o céo tién do nhap diém cua gido vién bo mon.

- Céc cdng viéc khéc phat sinh (néu co).

* Thang 03/2026
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- Chuén bi cong tac kiém tra gitra ki hoc ki 2 ndm hoc 2025-2026 (di kién
tir ngay 16 — 20/3/2026).

- Théng ké két qua kiém tra giira ki hoc ki 2 nam hoc 2025-2026.

- Thong béo phéat bang tt nghiép THPT niam hoc 2024-2025.

- Céc cdng viéc khéc phat sinh (néu co).

* Cong tac thwong xuyén:

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

- Thuong xuyén cap nhat théng tin dir liéu hoc vién trén CSDL nganh,
dam bao dix liéu “Ptng — Pu — Sach — Séng”.

- Cham cong tiét day gido vién co hiru va giéo vién thinh giang.

- Thyc nhiém cac nhiém vu céng tac gido vu khac: 1am Gidy xac nhan,
cap bang diém, 1am ho so chuyén trudng, diéu chinh giam si s6 hoc vién, cap
nhat sé budi nghi cua hoc vién...

1.2. Cong tac day x6a mu chir

Thuc hién hd so két thiic 03 16p X6a mu chit cho 52 hoc vién tai Trung tam
CTXH - GDDN Thiéu nién Thanh phé H6 Chi Minh.

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

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

+ Lop Ké toan Doanh nghiép (18KTA1&18KTA?2), don vi phdi hop:
Truong Trung cap nghé K¥ thuat nghiép vu Tén Puc Thang.

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

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

+ Lép Cham soc sic dep va 16p Cong nghé thong tin, don vi phdi hop:
Truong Trung cip Au Viét.

- Tham muu ké hoach tham gia Hoi thi Khéo tay ki thuat (mdn thi Ché bién
thuc pham) danh cho hoc sinh/hoc vién cap Thanh ph.

- Céc cong viéc khéc phét sinh (néu co).

2. Cong tac to chirc, hanh chinh, ké toan:

3.1. Vién chirc b§ phan hanh chinh van phong, quan tri

* Thang 01/2026

- Xay dung ké hoach trién khai nhiém vu gan lién véi danh gia thi dua quy
1/2026.

- Xay dung Dé an vi tri viéc 1am cua Trung tm Gi&o duc thudng xuyén
Gia Dinh nam 2026 trinh S¢ Gi4o duc va Dao tao tham dinh, phé duyét.
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- Tham muu ké hoach tu kiém tra cdng tac tai chinh nim 2025 cua Trung
tam.

- Ra so4t, cap nhat théng tin vién chuc, gido vién trén phan mém quan ly
can b, céng chuc, vién chire thanh phd va déng b trén co so dix liéu quéc gia vé
dan cu dat ty 1€ 100%.

- Xay dung ké hoach va quyét dinh thanh I1ap Hoi dong tu danh gia kiém
dinh chét lugng gido duc caa Trung tdm Gido duc thudng xuyén Gia Pinh.

- Phéi hop véi cac b phan chuy@n mén chuan bi bao cdo tu danh gia kiém
dinh chat luong co sé gido duc nim 2026 va cac hd so minh ching.

- Thuc hién hd so dé nghi hop tac thiét 1ap Biém sat hach chuan ky ning tng
dung cong nghé thong tin vai Trung tam Phét trien Cong nghé Thong tin, Truong
Pai hoc Cong nghé Thong tin tai Trung tdm Giao duc thuong xuyén Gia DBinh.

- Thyc hién cac ché do chinh sach vé nang luong, nang phu cp tham nién
nha gi4o, ché d6 BHXH, BHYT cho vién chic, gi4o vién - nguoi lao dong thang
1/2026: nang phu cap thAm nién nha gido cho 1 gi4o vién; diéu chinh mtc dong
tham gia BHXH cho 3 vién chtc, giao vién do nang bac lwong va nang phu cap
tham nién nha gido; diéu chinh mirc dong tham gia BHXH cho 4 ngudi lao dong
do tang luong ti thiéu ving tir thang 01/2026.

- Tham muu ban hanh Ké hoach cong tac van thu luu trir va Quy ché vian
thu Iuu trit nim 2026; Quy ché dam bao an toan thong tin, co o dit liéu cia Trung
tam nam 2026.

- Tham muu xay dung Ké hoach t6 chirc céc hoat dong Xuéan nhu ¥ — Tét
nghia tinh 1an 3 nim 2026 va ké hoach chiam lo Tét Nguyén dan Binh Ngo 2026;
Ké hoach thyc hién Chu dé Thanh phb nam 2026; K& hoach tuyén truyén cai cach
hanh chinh nam 2026.

- Thuc hién céc hop dong thinh giang hoc ki 2 ndm hoc 2025-2026.

- Ra soét, ky hop dong lao dong ddi véi giao vién, nhan vién va nguoi lao
dong Trung tam.

- Tiép tuc theo ddi, bao céo tién do thyuc hién cap Gidy chang nhan quyén
st dung dat caa Trung tam.

- Ra soat, dé nghi sira chira, tu bd co s vat chat cua Trung tam (néu cd)
phuc vu cho hoat dong caa Trung tam.

- Kiém tra cong tac PCCC theo dinh ky hang thang (c6 bién ban kiém tra),
dé xuat bao tri, bao dudng cac thiét bi PCCC khi hét han, hu hong.

- Thudng xuyén kiém tra thiét bi dién, nudc, an ninh, trat tu trong toan
Trung tam, kiém tra co s vat chat caa Trung tdm va céac 16p hoc dam bao an toan.

- Chuan bi co so vat chat, thuc hién trang tri cac tiéu canh xuan tai Trung
tam chuan bi don Tét nguyén dan Binh Ngo 2026.

- Céc cdng viéc khéc phat sinh (néu co).



* Thang 02/2026

- Xay dyng Ké hoach, phuong an Phong chdy chita chay va cau nan ctiru ho
niam 2026; ké hoach t chirc tap huan cong tac phong chay chita chay va cau nan
ctru hd nam 2026.

- Tham muu Thong bao nghi tét nguyén dan Binh Ngo 2026 va phuong an
bd tri truc tét, lich truc Tét Nguyén dan nam 2026.

- Thuc hién cac ché do chinh séch vé nang luong, nang phu cp tham nién
nha gido, ché d6 BHXH, BHYT cho vién chic, gio vién - nguoi lao dong thang
2/2026: nang phu cap tham nién nha gi4o cho 1 gido vién va diéu chinh muc dong
tham gia BHXH do nang phu cap tham nién nha giéo.

- Chuan bj co s& vat chat phuc vu kiém tra gitra ki hoc ki 2 nam hoc 2025 -
2026 va céc hoat dong chung cua Trung tam.

- Kiém tra cong tac PCCC theo dinh ky hang thang (c6 bién ban kiém tra),
dé xuat bao tri, bao dudng cac thiét bi PCCC khi hét han, hu hong.

- Thudng xuyén kiém tra thiét bi dién, nudc, an ninh, trat tu trong toan
Trung tdm, Kiém tra co s& vat chat caa Trung tdm va céc 16p hoc dam bao an toan.

- Céc cbng viéc khéc phat sinh (néu co).

* Thang 3/2026

- Thuc hién ho so danh gia, xép loai thi dua theo hiéu qua cdng viéc quy
1/2026 (thoi gian thuc hién tir ngay 23 dén ngay 28 thang 3 nam 2026).

- Thyc hién cong tac kiém dinh chat luong gio duc cta Trung tam Gio
duc thuong xuyén Gia Dinh.

- Thuc hién cbng tac xét cong nhan sang kién va hd so dé nghi S¢ Giéo
duc va Pao tao xét chap thuan viéc cong nhan sang kién ddi véi nguoi dimg dau
don vi (trwdc ngay 10/3) va cong nhan hiéu qua ap dung, kha nang nhan rong cua
sang kién cap co so (trude ngay 31/3).

- Chuan bj co s¢ vat chat to chic Hoi nghi gap g gira Ban Giam doc voi
hoc vién, doan vién tiéu biéu nam hoc 2025-2026 va t6 chic tap huan kien thic
Luat phong chay chira chay va thuc hanh phuong an phong chay chita chdy cho
vién chuc, gido vién, hoc vién Trung tam.

- Kiém tra cong tac PCCC theo dinh ky hang thang (cé bién ban kiém tra),
dé xuét bao tri, bao dudng cac thiét bi PCCC khi hét han, hu hong.

- 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 céc 16p hoc dam bao an toan.

- Céc cong viéc khéc phat sinh (néu co).

3.2. Nhén vién ké toan

* Théang 1/2026

- Cong khai du toan thu — chi ngan sach nha nudc nam 2026.

- Ké khai nop thué thu nhép cé nhan, thué thu nhap doanh nghiép va thué



gia tri gia tang Quy 4/2025.

- Bdo c4o tai chinh va quyét toan Quy IV/2025.

- Thyc hién nhap liéu va béo céo kiém ké tai san cong phuc vu tong kiém
ké nha nudc trén Phan mém tong kiém ke tai san céng cua Bo tai chinh.

- Ra soat, cap nhat s6 quan ly, theo ddi tai san c¢6 dinh va so theo déi cong
cu dung cu sau kiém ké nam 2025.

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

- C6 bién phap quan 1i tot cac loai quy, so sach hd so ké toan, bién lai c6
chung tir tai chinh; Tuyét ddi khong dé sai s6t, mat mat trong viéc thu chi tai chinh.

- B4o co tinh hinh thu chi hang thang cho Giam déc cong khai hang thang
trudc ngay 10 cua thang.

- Thuc hién céc ché d6 lvong, phu cép thang 01/2026, chi thu nhap tang
thém quy 1V/2025.

- Tham muu cho Giam dbc t6 chirc cong khai phan phéi thu nhép tang thém
nam 2025 va thuc hién ké hoach cham lo tét theo quy ché chi tiéu ndi bd cho VC-
NLD va cac ché d6 chinh sach cho hoc vién kip thoi, dung thoi gian quy dinh.

- Thuc hién ho so thanh quyét toan luong gido vién thinh giang thang
12/2025.

- Thuc hién ho so dé nghi thanh toan kinh phi t6 chuc giang day céc 16p
van hoa chuong trinh gido duc thuong xuyén bac THPT nam hoc 2025 — 2026 tu
thang 9 dén thang 12 tai cac don vi lién két theo hop dong.

- Tham muu thong bdo thu cac khoan thu hoat dong giao duc nha truong
hoc ki II, nam hoc 2025-2026.

- Thuyc hién thanh quyét toan cac ngudn kinh phi.

- Xuat héa don dién tur.

- Céc cong viéc khéc phat sinh (néu co).

* Thang 02/2026

- Chuan bi ho so bao cio quyét toan tai chinh nam 2025.

- Thyc hién cac ché do lwong, phu cap thang 02/2026 cho VC-NLD va cic
ché do chinh sach cho hoc vién kip thoi, ding thoi gian quy dinh.

- Thuc hién hd so thanh quyét toan lwong gido vién thinh giang thang
01/2026.

- Thyc hién ho so dé nghi thanh toan kinh phi to chtc giang day cac 16p
van héa chuong trinh gido duc thuong xuyén bac THPT ndm hoc 2025 — 2026
thang 01/2026 tai cac don vi lién két theo hop ddng.

- Thyc hién thanh quyét toan cic ngudn kinh phi.

- Céc cdng viéc khéc phat sinh (néu co).

* Thang 3/2026
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- Quyét toan thué thu nhap ca nhan va thué thu nhap doanh nghiép nam 2025.

- Thuc hién cac ché do lwong, phu cap thang 3/2026 cho VC-NLP va cac
ché do chinh sach cho hoc vién kip thoi, ding thoi gian quy dinh.

- Thuc hién hd so thanh quyét toan luong gido vién thinh giang thang
02/2026.

- Thue hién hd so dé nghi thanh toan kinh phi to chtrc giang day céc 16p
van hoa chuong trinh gido duc thuong xuyén bac THPT nam hoc 2025 — 2026
thang 02/2026 tai cac don vi lién két theo hop dong.

- Thuyc hién thanh quyét toan cac ngudn kinh phi.

- Céc cbng viéc khéc phat sinh (néu co).

3.3. Nhan vién thua quy

- Tiép tuc thu hoc phi cac 16p gido duc nha trudng theo nhu cau nguoi hoc
nam hoc 2025 — 2026.

- Cap nhat day du, chinh xéc, kip thoi Thu — Chi — Ton quy tién mit vao So
Quy - bao cao dinh ky 2 tuan/ lan, 1ap s6 cong no.

- Thuc hién thu, chi tién mat dang 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.

- Tiép tuc hoan tra tién bao hiém y té nim 2026 cho phu huynh va tién vé
sinh phi cho hoc vién nam hoc 2024 — 2025.

- Céc cong viéc khac phat sinh (néu co).

3.5. Vién chirc van thu - luvu 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 Dao tao, email cong vu ctua Trung
tdm dén ca nhan lién quan tham muu x@ 1y theo sy phan cdng cua Giam déc. Cap
nhat théng tin trén trang web cua S Gido duc va Pao tao, kip thoi bao cao Ban
Giam dbc vé cac ndi dung c6 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.

- Céc cong viéc khéc phét sinh (néu co).

3.6. Nhan vién Y té hoc dwong

- Tiép tuc phéi hop véi véi GVCN, bo phan t6 chuc, ké toan theo ddi tinh
hinh tham gia BHYT cta hoc vién nam 2026, ra soat, dbi chiéu dé thuc hién céac
hd so, thii tuc vé BHYT hoc vién.

- Phéi hop bo phan gido vu, vién chic phu trach co sé dit liéu nganh caa
don vi thuc hién dua thong tin tinh hinh sttc khoe hoc vién Ién trén co so dit liéu
nganh sau khi c6 két qua kham sirc khoe ban dau cua hoc vién.

- Xay dung gdc truyén thdng phong chdng dich bénh cim mua, sét xuét
huyét, tay chan miéng va céc dich bénh truyén nhiém khéc tai bang tin Trung tam;
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thuc hién cac bai viét, hinh anh tuyén truyén phong chéng dich bénh ding trén
trang website va fanpage Trung tam.

- Thuong xuyén ra soat, kiém ké sb luong thudc trong tu thude, dé xuat bo sung
co sd thudc, vat tu y té can thiét dé phuc vu cong tac cham séc sic khoe hoc vién.

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

- Céc cdng viéc khéc phat sinh (néu co).

3.7. Cong tac thw vién

- Sép xép, v¢€ sinh thu vién. Phan loai céac loai sach gido khoa, sach tham
khao, cac loai bdo va tap chi, dé diung khu vuc theo phan loai trén ké sach.

- Kiém ké sach, bao cdo dinh ky hang thang, dé xuat thanh 1y sach, bao cii
khong con st dung; tham muu mua sam, bd sung thiét bi, sach méi cho nam hoc.

- Tham muu ¢6ng tac phbi hop ciing Phong Pao tao, phong T6 chirc — Tai
chinh va Chi doan thuc hién céc ndi dung vé “Vian hoéa doc”, “Khong gian van
héa HO Chi Minh” va céac hoat dong gid ra choi cho hoc vién tai phong thu vién.

- Céc cbng viéc khéc phat sinh (néu co).

3.8. Bo phan bao vé

- C6 mat dang vi tri lam viéc, theo doi va ghi nhan ti mi, chinh x&c tinh
hinh ca truc, ban giao gitra cac ca truc.

- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh sir dung dién, nudc tai cac phong hoc,
hanh lang, nha vé sinh trung tim, phong lam viéc ... sau cac budi hoc va sau gid
1am viéc, bao cdo kip thdi dén Ban giam ddc khi ¢6 sy ¢d xay ra.

- Tué1 cay, cham soc cay xanh trong khudn vién Trung tam.

- Bao vé tdt an ninh, trat ty cia co quan, bdo v¢ tai san cua 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 phod cac su ¢b trong mua mua bio.

- Céc cong viéc khac phat sinh (néu co).

3.9. B6 phan Phuc vu

- Thyuc hi¢n v¢ sinh khuon vién, hanh lang khu vuc hanh chinh, khu vuc
giam thi va huéng dan hoc vién céac 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 ludn sach sé.

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

- Gilr va trd lai tai san cho giao vién, hoc vién bd quén.

- Céc cong viéc khac phat sinh (néu co).

4. Cong tac doan thé

* Chi doan thanh nién:

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén Trung tam t6 chic cac hoat dong
chao mung ky niém Ngay Quéc té Phu nir 08/3; Ngay thanh 1ap Poan TNCS Hb
Chi Minh 26/3; cac hoat dong huong ing “Gio ra choi khong dién thoai”.
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- Tiép tuc to chtc thuc hién sinh hoat chuyén d¢é Mdi tuan 01 cau chuyén
vé Béc va sinh hoat chuyén dé theo chu dé vao sang thi Hai hang tuan.

- Tiép tuc t6 chizc cham diém thi dua hang tuan, thang giira cac 16p.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat dong thién nguyén, cham lo cho hoc
vién c6 hoan canh khé khan, t6 chuc trang tri 16p hoc, gian hang am thuc ngay hoi
“Xuan nhu y-Tét nghia tinh” 14n 3/2026... trong dip Tét nguyén dén Binh Ngo 2026.

- Xay dung ké hoach phat dong hoc vién, gido vién, nhan vién Trung tam
tham gia Hoi thi viét cam nhan vé Sach va vin hoa doc nam 2026.

- Céc cong viéc khéc phat sinh (néu co).

Trén day 1a ké hoach thuc hién cong tdc Quy I ndm 2026 cua Trung tam,
Ban Giam ddc Trung tdm dé nghi vién chirc, gido vién, nguoi lao dong thuc hién
cac noi dung dam bao dung tién do va day du./.
Noinhgn:
- Ban Giam doc Trung tam;
- Cac phong chuyén mén;

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

Ha Ngoc Minh Thi
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