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KẾ HOẠCH 

Về việc quản lý tài chính, tài sản, tổ chức bộ máy và nhân sự  

Trường THPT Phan Thành Tài năm 2024 
 

I. CĂN CỨ XÂY DỰNG KẾ HOẠCH 

- Căn cứ Nghị định số 24/2021/NĐ-CP ngày 23/3/2021 của Thủ tướng Chính 

phủ về quy định việc quản lý trong cơ sở giáo dục mầm non và cơ sở giáo dục phổ 

thông công lập; 

- Căn cứ Nghị định số 54/2011/NĐ-CP ngày 04/7/2011 của Chính phủ về chế 

độ phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo; 

- Căn cứ Thông tư 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 về việc Ban hành 

Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có 

nhiều cấp học; 

- Căn cứ Thông tư liên tịch số 68/2011/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC-

BLĐTBXH ngày 30/12/2011 của Bộ Giáo dục và đào tạo, Bộ Nội vụ, Bộ Tài chính, 

Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của NĐ số 

54/2011/NĐ-CP ngày 04/7/2011 của Chính phủ về chế độ phụ cấp thâm niên đối với 

nhà giáo; 

- Căn cứ Thông tư số 04/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của Bộ Nội vụ 

hướng dẫn thực hiện chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công 

chức, viên chức; 

- Căn cứ Nghị định 91/2017/LĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ về việc 

quy định chi tiết thi hành một số điều của luật thi đua khen thưởng; 

- Căn cứ Nghị định số 16/2015/NĐ-CP ngày 14/02/2015 của Chính phủ quy 

định chế độ tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập; 

- Căn cứ Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy 

định về chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị; 

- Căn cứ Thông tư 16/2018/TT-BGDĐT ngày 03/8/2018 quy định về tài trợ 

các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân; 

- Căn cứ Thông tư số 55/2011/TT-BGDĐT ngày 22/11/2011 về điều lệ ban 

đại diện cha mẹ học sinh; 

- Căn cứ Nghị định số 46/2015/NĐ-CP của Chính phủ ngày 12/5/2015 về 

quản lý chất lượng và bảo trì công trình xây dựng; 
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- Căn cứ Thông tư số 16/2019/TT-GDĐT ngày 04/10/2019 của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo hướng dẫn tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị chuyên dùng 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo; 

- Căn cứ Nghị định 60/2021/NĐ-CP ngày 21 tháng 6 năm 2021 của Chính 

phủ về cơ chế tự chủ tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập; 

- Căn cứ thông tư 58/2016/TT-BTC ngày 29 tháng 3 năm 2016 của Bộ tài 

chính quy định chi tiết việc sử dụng vốn nhà nước mua sắm nhằm duy trì hoạt động 

thường xuyên của cơ quan nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, đơn 

vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị-xã hội, tổ chức chính trị xã 

hội-nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội nghề nghiệp; 

- Căn cứ Thông tư 65/2021/TT-BTC ngày 29 tháng 7 năm 2021 Quy định về 

lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí bảo dưỡng, sửa chữa tài sản 

công; 

- Căn cứ Thông tư 68/TT-BTC ngày 26 tháng 4 năm 2012 của Bộ tài chính về 

Quy định việc đấu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên 

của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị-xã hội, tổ chức chính trị xã 

hội-chuyên nghiệp, tổ chức xã hội hội, tổ chức xã hội-nghề nghiệp, đơn vị vũ trang 

nhân dân; 

- Căn cứ Thông tư số 13/2020/TT-BGDĐT ngày 26/5/2020 của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành quy định tiêu chuẩn cơ sở vật chất các trường mầm non, tiểu 

học, trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học; 

- Căn cứ Thông tư số 14/2020/TT-BGDĐT ngày 26/5/2020 của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành quy định phòng học bộ môn của cơ sở giáo dục phổ thông; 

- Căn cứ Quyết định số 2171/QĐ-BGDĐT ngày 27/7/2023 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc ban hành Khung kế hoạch thời gian năm học 2023 - 2024 đối với 

giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên; 

- Căn cứ Công văn số 3899/BGDĐT-GDTrH ngày 03/8/2023 của Bộ GD&ĐT 

về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục trung học năm học 2023 – 2024; 

- Căn cứ Công văn số 2508/SGDĐT- GDTrH ngày 24 tháng 8 năm 2023 của 

Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Đà Nẵng về việc ban hành công tác trọng tâm 

năm học 2023 - 2024; 

- Căn cứ Công văn số 2510/SGDĐT-GDTrH ngày 24 tháng 8 năm 2023 của 

Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Đà Nẵng về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ 

Giáo dục Trung học năm học 2023 - 2024; 

- Căn cứ Công văn số 2707/SGDĐT-VP ngày 13 tháng 9 năm 2023 của Sở 

Giáo dục và Đào tạo thành phố Đà Nẵng về việc Ban hành công tác trọng tâm năm 

học 2023 - 2024; 
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- Căn cứ vào Kế hoạch giáo dục năm học 2023 – 2024 của Trường THPT 

Phan Thành Tài; 

- Căn cứ Nghị quyết số 05/NQ-HĐTTHPTPTT ngày 22/01/2024 của Hội 

đồng trường Trường THPT Phan Thành Tài về việc phê duyệt Kế hoạch quản lý tài 

chính, tài sản, tổ chức bộ máy và nhân sự của Nhà trường năm 2024; 

- Căn cứ đặc điểm tình hình thực tiễn của Nhà tường, Trường THPT Phan 

Thành Tài xây dựng Kế hoạch Quản lý tài chính, tài sản, tổ chức bộ máy và nhân sự 

Trường THPT Phan Thành Tài năm 2024 như sau: 

II. BỐI CẢNH NHÀ TRƯỜNG 

1. Bối cảnh bên trong 

a. Điểm mạnh 

Công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo nhà trường đã đi vào nền 

nếp, khoa học, sáng tạo và thực chất hơn… đảm bảo cho sự phát triển bền vững của 

nhà trường. 

Thực hiện đúng luật kế toán thống kê trong quá trình chi tiêu, tổ chức bảo 

quản, lưu trữ hồ sơ, tài liệu kế toán theo đúng quy định của nhà nước. 

Đảm bảo chế độ chính sách đối với người lao động và học sinh (QL, GV, NV, 

HS). 

Thực hiện việc xây dựng cơ sở vật chất, công tác chuyên môn. 

Nhà trường bảo quản tốt cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học để phục vụ cho 

việc dạy và học. 

Thư viện được xây dựng theo định hướng chuẩn quốc gia. 

Cơ sở vật chất (CSVC) được xây dựng theo thiết kế trường đạt chuẩn quốc 

gia. 

Đáp ứng đổi mới chương trình GDPT 2018, đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân 

viên biết khai thác, sử dụng và ứng dụng CNTT hiệu qua trong công tác quản lý, 

giảng dạy để nâng cao chất lượng giáo dục. 

Nâng cao năng lực quản lý thực hiện có hiệu quả các tổ chức, năng lực của 

cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường. 

b. Điểm yếu 

Số lượng đầu sách trong thư viện chưa đa dạng. 

Thiết bị dạy học và hóa chất trong thực hành thí nghiệm được cấp từ lâu, đến 

nay một số hư hỏng. 

2. Bối cảnh bên ngoài 

a. Cơ hội 

Trong những năm gần đây, được sự quan tâm chỉ đạo của Đảng, của các cấp 
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lãnh đạo, Thành phố Đà Nẵng đã có nhiều chuyển biến tích cực về kinh tế, văn hóa, 

xã hội, an ninh, quốc phòng, hạ tầng giao thông, công nghệ thông tin…đã tạo điều 

kiện thuận lợi nâng cao đời sống nhân dân, lĩnh vực giáo dục được quan tâm đầu tư 

phát triển. 

Sở Giáo dục và Đào tạo, Huyện ủy, Chính quyền địa phương rất quan tâm, hỗ 

trợ đến công tác giáo dục. Trình độ nhận thức của nhân dân về công tác giáo dục 

được nâng lên. Nhân dân địa phương sẵn sàng đón nhận thực hiện chương trình giáo 

dục mới. Công nghệ thông tin phát triển giúp nhà trường triển khai các hoạt động 

giáo dục thuận tiện. 

Các mạnh thường quân, cũng như phụ huynh học sinh (PHHS) có nhiều hỗ trợ 

cho hoạt động nhà trường. 

b. Thách thức 

Tác động của kinh tế thị trường, công nghệ thông tin, thời đại 4.0, mạng xã 

hội đến công tác giáo dục của Nhà trường. 

III. MỤC TIÊU 

1. Mục tiêu chung 

Thực hiện đúng luật kế toán thống kê trong quá trình chi tiêu, tổ chức bảo 

quản, lưu trữ hồ sơ, tài liệu kế toán theo đúng quy định của nhà nước. Đảm bảo chế 

độ chính sách đối với người lao động và học sinh. Xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ. 

Thực hiện công tác kiểm tra tài chính nội bộ và công khai tài chính. 

Thực hiện công tác báo cáo tài chính và báo cáo quyết toán. 

Phát triển cơ sở vật chất, thiết bị và công nghệ triển khai CTGDPT 2018. 

Thực hiện chương trình theo hướng phát triển năng lực, phẩm chất học sinh. Kiểm 

tra tu bổ, sửa chữa và mua sắm các thiết bị đáp ứng các hoạt động dạy học, giáo dục 

học sinh. Góp phần thực hiện đổi mới phương pháp dạy học, nâng cao chất lượng 

giáo dục của trường. Quản lý, sử dụng có hiểu quả tài sản hiện có; bảo quản, sửa 

chữa, bổ sung tài sản của nhà trường kịp thời. 

Kiện toàn bộ máy nhân sự, cơ cấu tổ chức trong nhà trường đảm bảo tinh gọn, 

hoạt động có hiệu quả, linh hoạt và phù hợp với tình hình thực tế. 

2. Mục tiêu cụ thể 

Tiếp tục tham mưu với các cấp lãnh đạo về việc bổ sung, cấp mới thiết bị 

phục vụ cho công tác giảng dạy; tu sửa các trang thiết bị đã cũ. Vận động phụ huynh 

đóng góp để mua sắm các trang thiết bị phục vụ cho công tác dạy và học của nhà 

trường. Giáo dục học sinh có ý thức bảo vệ cơ sở vật chất, thiết bị dạy học, cây xanh 

của nhà trường. 100% các lớp có đủ đồ dùng, thiết bị dạy học phục vụ cho công tác 

giảng dạy và học tập của giáo viên, học sinh. Khai thác sử dụng có hiệu quả cơ sở 

vật chất, thiết bị; phát động giáo viên tích cực làm đồ dùng dạy học. 

IV. NỘI DUNG THỰC HIỆN 
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1. Công tác quản lý tài chính 

1.1. Thực hiện đúng luật kế toán thống kê trong quá trình chi tiêu, tổ 

chức bảo quản, lưu trữ hồ sơ, tài liệu kế toán theo đúng quy định của nhà nước. 

- Xây dựng triển khai nghiêm túc kế hoạch ngân sách được giao. Giải quyết 

kịp thời những vướng mắc trong chi tiêu ngân sách nhà nước trong quá trình thay 

đổi cơ chế quản lý tài chính. 

- Lập dự toán, kế hoạch thu, kế hoạch chi theo hướng dẫn của cơ quan cấp 

trên. 

- Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ một cách minh bạch, công khai, cập nhật 

bổ sung các văn bản hướng dẫn mới nếu có. 

- 100% các nguồn thu – chi được kiểm soát qua kho bạc nhà nước. 

- Triển khai kịp thời, cập nhật các chính sách mới ban hành của Nhà nước. 

- Lúc có chứng từ phát sinh yêu cầu các bộ phận có liên quan chuyển chứng 

từ theo đúng quy định của Bộ tài chính.  

- Cuối tháng yêu cầu các bộ phận có liên quan chuyển chứng từ, tờ kê, dự 

trù kinh phí. 

- Quyết toán công khai các khoản thu – chi, kết hợp với trưởng ban thanh 

tra nhân dân kiểm tra theo đúng kế hoạch. 

- Tài liệu kế toán lưu trữ phải được bảo quản theo pháp luật hiện hành của 

Nhà nước về bảo vệ tài liệu lưu trữ và theo quy định. Tài liệu kế toán lưu trữ phải 

được bảo quản trong khi lưu trữ của đơn vị. Kho lưu trữ phải có đủ trang bị, thiết bị 

bao quản và các điều kiện bảo đảm sự an toàn tài liệu kế toán lưu trữ, như: giá, tủ, 

phương tiện phòng chống hỏa hoạn; chống ẩm, môc; chống lũ lụt, mối… 

1.2. Đảm bảo chế độ chính sách đối với viên chức, người lao động. 
- Đảm bảo chế độ chính sách đối với người lao động về lương và các khoản 

theo lương, phụ cấp đi đường và các chế độ khác (nếu có)… 

- Chế độ nâng lương trước thời hạn, nâng lương, thâm niên thường xuyên 

minh bạch công khai, dán tại bảng tin nhà trường. 

- Thực hiện đầy đủ BHXH, BHYT, BHXH khác cho người lao động. 

- Giáo viên được hưởng các chế độ phúc lợi xã hội; thăm hỏi lúc ốm đau, gia 

việc có buồn vui. 

- Phối hợp với công đoàn trong việc chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho 

cán bộ công nhân viên của đơn vị. 

1.3. Thực hiện việc mua sắm bổ sung, tu sửa cơ sở vật chất, công tác 

chuyên môn nhà trường. 

a. Thực hiện việc chi mua sắm, sửa chữa nhỏ trang thiết bị dạy học, cơ sở vật 

chất, tài sản… 

- Thường xuyên rà soát, kiểm kê lại cơ sở vật chất, thiết bị trong nhà trường, 

nhập tình trạng CSVC, thiết bị vào sổ tài sản. 

- Căn cứ vào các kế hoạch của nhà trường, phân bổ kinh phí cho chuyên môn, 

thư viện, y tế, thiết bị trường học, cơ sở vật chất, đoàn đội, các hoạt động ngoại 
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khóa và các nguồn chi khác phù hợp. 

- Quản lý, theo dõi kịp thời điều chỉnh nguồn kinh phí sao cho phù hợp để 

tăng cường CSVC, lên kế hoạch mua sắm báo cáo sở Giáo dục và Đào tạo. 

- Nguồn NSNN của đơn vị chi cho công tác sửa chữa nhỏ trang thiết bị, cơ sở 

vật chất, mua sắm bổ sung đồ dùng dạy học, mua sách giáo khoa, sách tham khảo, 

nâng cấp các phần mềm, hệ thống mạng, thư viện điện tử…phục vụ công tác thực 

hiện CTGDPT 2018. 

b. Chi cho hoạt động chuyên môn 

- Xây dựng kế hoạch nhà trường triển khai CTGDPT 2018. 

- Bồi dưỡng năng lực chuyên môn nghiệp vụ cho đội ngũ giáo viên. 

- Chi cho công tác đào tạo bồi dưỡng nâng cao năng lực đội ngũ cán bộ quản 

lý, giáo viên theo yêu cầu thực hiện chương trình GDPT 2018. 

+ Chi công tác phí cho cán bộ, giáo viên tham gia bồi dưỡng tập huấn các mô 

đun thực hiện chương trình 2018. 

+ Chi hỗ trợ giáo viên tham gia bồi dưỡng nâng chuẩn đảm bảo trình độ, năng 

lực thực hiện chương trình 2018. 

+ Chi thực hiện các chuyên đề bồi dưỡng giáo dục kỹ năng sống, giáo dục 

stem, giáo dục trải nghiệm, hướng nghiệp. 

- Chi công tác phí cho cán bộ, giáo viên tham gia tập huấn chương trình 

GDPT 2018. Chi kinh phí tổ chức hội thảo, chuyên đề thực hiện CTGDPT 2018, 

chuyên đề sinh hoạt tổ chuyên môn theo nghiên cứu bài học, dạy học theo định 

hướng phát triển năng lực cho học sinh… Chi hỗ trợ cho giáo viên tham gia bồi 

dưỡng nâng chuẩn, nâng cao trình độ, năng lực chuyên môn. Chi kinh phí cho giáo 

viên tham quan học tập, trao đổi kinh nghiệm chuyên môn. Chi cho các hội thi của 

học sinh cấp tỉnh. Chi mua sắm sách báo, đồ dùng dạy học. Chi sửa chữa nhỏ thiết 

bị dạy học, CSVC phục vụ dạy và học. Chi phụ cấp ưu đãi cho giáo viên dạy lớp có 

học sinh khuyết tật. Chi kinh phí dạy bơi. Tiền điện, nước, thu gom rác thải. Trang 

phục cho giáo viên thể dục. Chi tiền dạy tăng giờ. Chi tiền thưởng. Chi thường 

xuyên phục vụ cho công tác dạy và học khác,… 

- c. Thực hiện việc choc ho hoạt động giáo dục trải nghiệm, hoạt động dạy 

học theo chương trình giáo dục địa phương 

- Chi cho các tiết học hoạt động giáo dục trải nghiệm, các hoạt động giáo dục 

ngoài giờ lên lớp, ngày hội, giao lưu, ngày lễ lớn, hội thi…được tổ chức tại trường. 

- Chi cho hoạt động giáo dục trải nghiệm thực tế ngoài trường, hoạt động dạy 

học theo chương trình giáo dục địa phương, hoạt động tham quan của học sinh… 

- Chi kịp thời các chế độ chính sách cho học sinh theo từng học kỳ (hỗ trợ học 

bổng cho học sinh khuyết tật thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, HS khuyết tật, HS mồ 

côi cả cha lẫn mẹ và học sinh thuộc hộ nghèo. 

- Chi tiền thưởng cho học sinh vào cuối HKI và cuối năm học. 

1.4. Huy động xã hội hóa 

Thực hiện theo thông tư số 16/2018/TT-BGDĐT ngày 03/8/2018 quy định về 

tài trợ cho các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân. 
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- Lãnh đạo nhà trường cùng với các đoàn thể kết hợp thống nhất với Ban đại 

diện cha mẹ học sinh (CMHS) vận động phụ huynh học sinh tham gia hỗ trợ tự 

nguyện các khoản đóng góp nhằm xây dựng cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học 

của nhà trường. 

- Vận động các nhà hảo tâm, các doanh nghiệp, công ty, tập đoàn, các phụ 

huynh có điều kiện hỗ trợ cho nhà trường. 

- Tham mưu với chính quyền địa phương nhằm thực hiện tốt công tác xã hội 

hóa giáo dục. 

- Ban đại diện cùng với nhà trường phổ biến các chủ trương, chính sách về 

giáo dục, về công tác khuyến học, khuyến tài, giáo dục học sinh chưa ngoan, nhằm 

nâng cao trách nhiệm việc chăm sóc, bảo vệ, giáo dục học sinh của phụ huynh cũng 

như của cộng đồng. 

-  Thành lập tổ tiếp nhận tài trợ gồm các đồng chí: Hiệu trưởng, kế toán, Ban 

đại diện CMHS. Tổ tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận các đóng góp hỗ trợ trên 

tinh thần tự nguyện, đúng mục đích, dân chủ, côngkhai, minh bạch và thông báo 

phụ huynh học sinh. 

- Tổ chức cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên, người lao động tham gia 

xây dựng kế hoạch giáo dục của nhà trường. 

- Xây dựng kế hoạch và trình sở giáo dục phê duyệt về việc vận động xã hội 

hóa của nhà trường. 

- Họp Ban thường trực cha mẹ học sinh. 

- Triển khai kế hoạch tới Ban đại diện CMHS các lớp và triển khai tới từng 

phụ huynh học sinh trong nhà trường. 

- Tổng hợp báo cáo cấp trên. 

- Xã hội hóa trên nguyên tắc đóng góp tự nguyện công khai, minh bach không 

bắt buộc, không quy định mức bình quân, mức tài trợ tối thiểu… 

- Kêu gọi sự ủng hộ của các doanh nghiệp, các nhà hảo tâm, địa phương, dân 

cư, các cơ quan ban ngành, đoàn thể trong khu vực. Khuyến khích việc đầu tư mua 

sắm và lắp đặt hoàn chỉnh các thiết bị để bàn giao cho trường. 

1.5. Thực hiện công tác kiểm tra tài chính nội bộ và công khai tài chính 

- Xây dựng kế hoạch tự kiểm tra, tổ chức việc tự kiểm tra tài chính trong nhà 

trường, thông qua Hội đồng sư phạm; trong đó kế hoạch có quy định phương thức 

kiểm tra; định kỳ vào mỗi cuối tháng, cuối năm. 

- Thực hiện kế hoạch ba công khai nhà trường đã xây dựng hàng năm. 

- Thời gian kiểm tra định kỳ tài chính nội bộ và công khai: 

+ Tháng 01/2024: Báo cáo quyết toán cuối năm. Công khai. 

+ Tháng 4/2024: Báo cáo công tác tài chính quý I. 

+ Tháng 6/2024: Báo cáo công tác tài chính thu xã hội hóa năm học 2023 – 

2024, báo cáo công tác tài chính quý II. 

+ Tháng 9/2024: Các khoản thu đầu năm học. Công khai trong Hội nghị 

CCVC, trong hội nghị CMHS đầu năm học, quyết toán chi ngân sách quý III. 

+ Tháng 12/2024: Quyết toán chi ngân sách quý IV, thu huy động xã hội hóa 

trong học kì I, công khai. 
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+ Hình thức công khai: bằng văn bản, dán bảng thông báo, trang web, báo cáo 

tài chính, báo cáo các cấp. 

1.6. Thực hiện đúng quy trình vận động xã hội hóa bổ sung nguồn vốn 

đầu tư trang thiết bị, cải tạo nâng cấp công trình phụ trợ trong trường. 

- Báo cáo sở giáo dục về việc vận động xã hội hóa của trường. 

- Họp Chi bộ, Hội đồng Liên tịch nhà trường xây dựng kế hoạch. 

- Họp Ban đại diện CMHS xin ý kiến. 

- Thành lập Ban tiếp nhận tài trợ giáo dục. 

- Triển khai kế hoạch tới Ban đại diện CMHS các lớp và triển khai tới từng 

phụ huynh học sinh trong nhà trường. Kêu gọi sự đồng hành, chi sẻ, hỗ trợ trên 

tinh thần tự nguyện của cha mẹ học sinh nhằm góp phần thực hiện kế hoạch giáo 

dục của nhà trường. 

- Tổng hợp báo cáo cấp trên. 

- Xây dựng các nguồn thu của CMHS trên nguyên tắc đóng góp tự nguyện và 

các khoản thu trong nhà trường. 

- Kêu gọi sự ủng hộ của các doanh nghiệp, cơ quan, các nhà hảo tâm, mạnh 

thường quân, các tổ chức đoàn thể, dân cư tại địa phương, trong địa bàn huyện, 

thành phố… 

- Công khai minh bạch các khoản thu chi, các hiện vật đã tiếp nhận. 

1.7. Xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ 

- Dựa vào các văn bản chỉ đạo, kế hoạch tài chính năm 2024 và tình hình thực 

tế của nhà trường, xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2024. 

- Việc xây dựng được thực hiện đúng theo quy trình và quy định, theo nguyên 

tắc công khai, minh bạch. Chú trọng sử dụng nguồn tài chính của đơn vị năm 

2024 cho nội dung 3 của mục II trong kế hoạch và việc trích lập các quỹ: quỹ phát 

triển hoạt động sự nghiệp; quỹ bổ sung thu nhập; quỹ khen thưởng; quỹ phúc lợi; 

quỹ khác (nếu có) đúng trình tự quy định (Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2024 kèm 

theo). 

2. Công tác quản lý tài sản 

2.1. Kế hoạch mua sắm, bổ sung cơ sở vật chất, thiết bị. 

Nhà trường hoàn thiện dần các hạng mục phục vụ cho công tác dạy học đáp 

ứng chương trình GDPT 2018. 

Tuyên truyền, vận động phụ huynh học sinh mua đủ bộ sách giáo khoa cho 

học sinh trước ngày khai giảng năm học mới, hỗ trợ cho học sinh có hoàn cảnh 

khó khăn. 

Khuyến khích giáo viên và học sinh tự làm tiết bị dạy học, vừa đáp ứng nhu 

cầu dạy và học, vừa nâng cao kỹ năng thực hành cho học sinh. 

Hạng 

mục 

Nội 

dung 

mua 

sẵm 

Kết quả 

cần đạt 

Dự kiến 

thời 

gian 

Người 

chịu 

trách 

nhiệm 

Dự kiến 

kinh phí 

(tr đ) 

Nguồn 

kinh phí 
Ghi chú 
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2.2. Kế hoạch khai thác, sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị 

a. Khai thác, sử dụng cơ sở vật chất 

Khai thác, sử dụng, bảo quản CSVC, thiết bị hiện có của nhà trường đáp ứng 

triển khai CTGDPT 2018 trong năm học 2023 – 2024. Sử dụng và bảo quản 

CSVC, TB dạy học, đảm bảo hiệu quả lâu dài, hợp lý, đáp ứng triển khai 

CTGDPT 2018. Đảm bảo 1 phòng/ lớp để triển khai dạy học hiệu quả, sắp xếp 

thời khóa biểu phù hợp. Bố trị CSVC, TB hợp lý dễ nhận biết, dễ lấy, dễ trả lại. 

Vệ sinh CSVC, TB, xung quanh nơi làm việc sạch sẽ. Thường xuyên sửa chữa 

CSVC, TB dạy học của nhà trường kịp thời. Tận dụng sân trường để tổ chức các 

hoạt động giáo dục theo chủ đề, dạy học tích hợp thông qua hoạt động trải 

nghiệm, hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, giáo dục địa phương. 

 

TT Hạng mục Số lượng Diện tích Định hướng khai thác, sử dụng 

1 Điểm trường 1 21.487m
2 Duy trì diện tích đất để đảm bảo 

tỉ lệ bình quân tối thiêu 10m2/hs. 

2 Khối phòng Hành chính quản trị 

2.1 Phòng HT 1 22m
2 

Chỉnh trang, sắp xếp khối phòng 

hành chính quản trị đảm bảo về 

mĩ quan. 

2.2 Phòng PHT 2 44m
2
 

2.3 Phòng KT 1 22m
2
 

2.4 
Phòng tiếp 

dân 
1 

22m
2
 

2.5 
Phòng văn 

thư 
1 

22m
2
 

2.6 
Phòng chờ 

giáo viên 
1 

44m
2
 

2.7 
Phòng bảo 

vệ 
1 

15m
2
 

Đáp ứng nhu cầu vệ sinh của 

CB, GV. NV. 
2.8 

Khu vệ sinh 

CB, GV, NV 
2 

25m
2
 

2.9 
Khu để xe 

CB, GV, NV 
1 

50m
2
 Nhà xe đủ diện tích che mát cho 

phương tiện đi lại của giáo viên. 

3 Khối phòng học tập 

3.1 Phòng học 20 1018m
2
 

Đáp ứng nhu cầu học tập cho 33 

lớp học. 

3.2 
Phòng Tin 

học 
2 

101,8m
2
 Sử dụng dạy thực hành bộ môn 

tin học cho học sinh. 

3.3 
Phòng bộ 

môn 
4 

318,5m
2
 Sử dụng thực hành các bộ môn 

Lý, Hóa, Sinh, Ngoại ngữ 
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3.4 Nhà đa năng 1 
m

2
 Sử dụng dạy học môn Thể dục 

và GDQPAN. 

4 Khối phòng hỗ trợ học tập 

4.1 
Phòng thư 

viện 
1 102m

2
 

Đáp ứng nhu cầu tham khảo tài 

liệu, đọc sách của cả GV và HS. 

4.2 
Phòng thiết 

bị giáo dục 
1 63m

2
 

Sắp xếp khoa học, đảm bảo dễ 

tìm để cho GV mượn sử dụng. 

4.3 
Phòng 

truyền thống 
1 

44m
2
 Lưu giữ và trưng bày các hình 

ảnh, tư liệu, hiện vật về quá trình 

hình thành và phát triển của Nhà 

trường. 

4.4 
Phòng Đoàn 

TNCS HCM 
1 

50,9m
2
 Sử dụng làm phòng sinh hoạt 

Đoàn và các hoạt động khác của 

Đoàn trường. 

4.5 
Phòng Công 

đoàn 
1 

25m
2
 Sử dụng làm phòng sinh hoạt 

Công đoàn. 

5 Khối phụ trợ 

5.1 
Phòng Hội 

đồng 
1 

129m
2
 

Phục vụ hội họp. 

5.2 Phòng Y tế 1 
22m

2
 Chăm sóc sức khỏe y tế CB, 

GV,NV, HS. 

5.3 Nhà kho 2 

30m
2
 Khai thác triệt để, chứa dụng cụ 

thể dục thể thao, thiết bị GDQP-

AN. 

5.4 
Khu để xe 

HS 
1 

30m
2
 Đủ diện tích cho phương tiện đi 

lại của học sinh. 

5.5 
Khu vệ sinh 

HS 
3 

147m
2
 Đáp ứng nhu cầu vệ sinh của 

học sinh toàn trường. 

5.6 
Cổng và 

hàng rào 
3 cổng 

200m
2
 Kiên cố, góp phần bảo vệ an 

toàn CSVC của trường. 

6 Khu sân chơi TDTT  
Sân chơi thoáng mát, có các sân 

TDTT như bóng đá, bóng rổ… 

7 Hạ tầng kỹ thuật 

 

Hệ thống 

cấp nước 

sạch 

1 5m
2
 

Hệ thống nước sạch xử lý bằng 

tia cực tím, định kỳ được vệ sinh 

kiểm định, xét nghiệm các chỉ 

sốđảm bảo an toàn 

 
Hệ thống 

điện 
1 200m 

Hệ thống điện vào trướng có 1 

đường dây đủ tải để phục vụ 

hoạt động dạy học, làm việc 

 
Hệ thống 

PCCC 
1 1 

Chưa có hệ thống PCCC tự 

động, đang sử dụng các thiết bị 



11 
 

 

PCCC cầm tay, bố trí đảm bảo 

công tác PCCC trong đơn vị   

 
Hạ tầng, 

CNTT 
2 2 

Hạ tầng CNTT thiết bị đáp ứng 

tối thiểu phục vụ dạy học, làm 

việc 

 
Khu thu gom 

rác thải 
1 1 

Thu gom rác tập trung, có phân 

loại rác thải 

 

b. Khai thác, sử dụng thiết bị dạy học 

Khai thác, sử dụng triệt để các thiết bị hiện có trong nhà trường. Rà soát lại nhu 

cầu sử dụng của giáo viên, có kế hoạch bồi dưỡng, tư vấn nâng cao ý thức, kỹ năng 

sử dụng và bảo quản thiết bị dạy học. Nhà trường xây dựng kế hoạch sử dụng 

TBDH cho từng môn học, từng hoạt động giáo dục cho mỗi khối lớp. Lãnh đạo nhà 

trường cùng tổ chuyên môn nghiên cứu CTGDDP của các môn học để lập kế hoạch 

sử dụng cho từng môn học, từng hoạt động giáo dục của mỗi khối lớp (số lần sử 

dụng, số giờ sử dụng) để có sự chuẩn bị thiết bị và công nghệ trước khi bước vào 

năm học. Phó Hiệu trưởng và Tổ trưởng chuyên môn lập thời gian biểu sử dụng 

TBDH cho từng tuần theo từng khối lớp. 

TT Hạng mục Số lượng Định hướng khai thác, sử dụng 

1 Thiết bị dùng chung 

1.1 Bảng tương tác 15 

Khai thác sử dụng triệt để, hiệu quả 

các thiết bị dùng chung. Giáo viên 

lên lớp phải sử dụng TBDH, tích 

cực ứng dụng thiết bị CNTT trong 

công tác soạn giảng. 

1.2 Máy chiếu 18 

1.3 Tivi 17 

1.4 
Laptop phục vụ dạy 

học 
2 

1.5 Máy vi tính học sinh 55 

1.6 Máy photocopy 1 

2 Thiết bị dạy học tối thiểu 

2.1 Khối 10 100% Khai thác sử dụng hiệu quả tất cả 

các thiết bị dạy học các khối lớp. 

GV lên lớp phải sử dụng TBDH, 

tích cực ứng dụng thiết bị CNTT 

trong công tác soạn giảng. 

2.2 Khối 11 10 bộ/môn 

2.3 Khối 12 7 bộ/môn 

2.3. Kế hoạch sửa chữa, bảo trì cơ sở vật chất, thiết bị. 

Bổ sung cơ sở vật chất, thiết bị kịp thời phục vụ dậy học, giáo dục học sinh. 

Sửa chữa phòng học, bàn ghế, phòng chức năng, máy tính, internet…để thực hiện 

kế hoạch giáo dục của nhà trường theo GDPT 2018. Nhà trường lập kế hoạch và 

thực hiện việc sửa chữa, bảo trì CSVC, TBDH theo quy định. Giao cho Phó Hiệu 

trưởng phụ trách CSVC thiết bị xây dựng kế hoạch sửa chữa CSVC, TBDH của 

nhà trường. 

Tháng Nội dung công việc Người phụ trách 

Tháng Theo dõi việc sử dụng đồ dùng, thiết bị Nhân viên phụ 
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01/2024 giảng dạy của giáo viên. trách thiết bị 

Vệ sinh trường lớp, kiểm tra lại CSVC 

trước khi nghỉ tết Nguyên đán. 

Nhân viên vệ sinh, 

GV,NV và học 

sinh 

Phân công trực ban, giữ gìn, bảo quản tài 

sản trong thời gian nghỉ Tết. 

Ban phụ trách 

CSVC, GV, NV 

được phân công 

Lập báo cáo rà soát tài sản hàng năm của 

Nhà trường. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB, Kế toán, Tổ, 

Nhóm chuyên môn 

Kiểm tra việc bảo quản CSVC. 
Ban phụ trách 

CSVC 

Tháng 

02/2024 

Thường xuyên giám sát tình hình tài sản, 

tiến hành sửa chữa tài sản bị hư hỏng, đảm 

bảo việc dạy và học. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

bảo vệ 

Chỉ đạo tổng vệ sinh trường lớp, chăm sóc 

cây xanh. 
Ban HĐNGLL 

Kiểm tra việc bảo quản CSVC của các lớp. 
Ban phụ trách 

CSVC 

Tháng 

3/2024 

Theo dõi tình hình cảnh quan môi trường. 
Ban HĐNGLL, 

Đoàn TN 

Phối hợp công đoàn chuẩn bị CSVC tổ 

chức lễ kỷ niệm 8/3. 

Ban HĐNGLL, 

Công đoàn, Nhân 

viên 

Kiểm tra việc bảo quản CSVC của các lớp. 
Ban HĐNGLL, 

Đoàn TN 

Phối hợp đoàn TN chuẩn bị CSVC tổ chức 

các hoạt động chào mừng ngày 26/3. 

Ban HĐNGLL, 

Đoàn TN 

Tháng 

4/2024 

Kiểm tra tình hình bàn ghế thiết bị, bảo trì 

máy tính, máy chiếu, thiết bị điện. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB, Kế toán, Tổ, 

Nhóm chuyên môn 

Kiểm tra thiết bị dạy học. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB, Kế toán, Tổ, 

Nhóm chuyên môn 

Kiểm tra việc bảo quản CSVC của các bộ 

phận. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB, Kế toán, Tổ, 

Nhóm chuyên môn 

Phối hợp Thư viện và Đoàn TN tổ chức Ban phụ trách 
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Ngày sách và Văn hóa đọc Việt Nam. CSVC, Nhân viên 

TB, nhân viên thư 

viện 

Tháng 

5/2024 

Tổng vệ sinh trường học, theo dõi và sửa 

chữa bàn ghế, hệ thống điện, quạt. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

bảo vệ 

Chỉ đạo tổng vệ sinh trường lớp, chăm sóc 

cây xanh. 

Ban phụ trách 

CSVC, GV,NV và 

học sinh, Nhân 

viên chăm sóc cây 

xanh 

Kiểm tra việc bảo quản CSVC của các lớp 

bàn giao cho bảo vệ. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB, Nhân viên bảo 

vệ 

Tiến hành kiểm kê tài sản cuối năm học. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB, Kế toán, Tổ, 

Nhóm chuyên môn 

Tháng 

6/2024 

Chuẩn bị CSVC cho kỳ thi tuyển sinh 10 

và thi Tốt nghiệp THPTQG. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB, Kế toán, Bảo 

vệ, Nhân viên vệ 

sinh 

Tham mưu với Hiệu trưởng tu sửa, bổ 

sung, thay thế trang thiết bị dạy học mới. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB, Bảo vệ 

Tháng 

7/2024 

Tiếp tục tham mưu Hiệu trưởng tu sửa, bổ 

sung, thay thế trang thiết bị dạy học mới. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB, Bảo vệ 

Tháng 

8/2024 

Chuẩn bị CSVC phục vụ năm học mới, rà 

soát và sửa chữa những đồ dùng hư hỏng. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

phụ trách TB 

Tiếp tục bổ sung, chăm sóc cây xanh, cây 

bóng mát trong khuôn viên trường. 

Nhân viên chăm 

sóc cây xanh 

Tổng vệ sinh phòng học, khu vực bộ môn, 

khuôn viên trường học. 

Nhân viên vệ sinh, 

GV,NV và học 

sinh 

Kiểm tra, sửa chữa, lắp đặt lại các hệ thống 

điện, đèn, quạt các khu. 

Nhân viên phụ 

trách điện 

Tháng 

9/2024 

Thống kê trang thiết bị giảng dạy, đề xuất 

tăng cường các thiết bị, dụng cụ giảng dạy 

mới. 

Tổ trưởng, Nhóm 

trưởng 
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Chuẩn bị CSVC phục vụ khai giảng năm 

học mới. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

phụ trách TB 

Tạo cơ sở dữ liệu quản lý học sinh bằng 

phần mềm 
 

Theo dõi việc bảo quản, giao nhận thiết bị 

giảng dạy, thiết bị về sổ sách, về bảo quản 

thiết bị (thực hiện đúng quy định nhà 

trường). 

Nhân viên phụ 

trách TB 

Chuẩn bị CSVC phục vụ Hội nghị 

CCVCNĐ. 

Ban phụ trách 

CSVC, Tổ văn 

phòng 

Tháng 

10/2024 

Chuẩn bị CSVC tổ chức chào mừng Ngày 

Phụ nữ Việt Nam 20/10 

Ban phụ trách 

CSVC, Tổ văn 

phòng 

Quản lý sổ sách, tình trạng CSVC. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB 

Thường xuyên quét dọn, tổng vệ sinh 

trường lớp. 
Nhân viên vệ sinh 

Kiểm tra việc bảo quản CSVC của các lớp. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB 

Tháng 

11/2024 

Tổng vệ sinh trường lớp 

Nhân viên vệ sinh, 

GV,NV và học 

sinh 

Giáo dục học sinh ý thức giữ gìn, bảo quản 

đồ dùng dạy học thông qua các hoạt động 

cụ thể. 

Ban HĐNGLL, 

Đoàn TN, GVCN 

Chuẩn bị CSVC lễ kỷ niệm chào mừng 

ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11. 

Nhân viên vệ sinh, 

GV,NV và học 

sinh 

Tháng 

12/2024 
Tiến hành kiểm kê tài sản cuối năm 2024. 

Ban phụ trách 

CSVC, Nhân viên 

TB và theo KH 

phân công 

3. Tổ chức bộ máy và nhân sự 

3.1. Tổ chức bộ máy 

Thực hiện theo điều 9 Thông tư 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 

2020 về việc Ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và 

trường phổ thông có nhiều cấp học cơ cấu tổ chức nhà trường gồm có: 

- Hội đồng trường: Thực hiện theo quyết định số 1986/QĐ-SGDĐT ngày 

16/12/2019 của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Đà Nẵng gồm có 13 
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thành viên. 

- Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng gồm: 01 Hiệu trưởng và 02 Phó Hiệu 

trưởng theo quyết định bổ nhiệm của sở Giáo dục và Đào tạo tp Đà Nẵng. 

- Hội đồng thi đua khen thưởng được thành lập ngay từ đầu năm học. 

- Tổ chức Đảng Cộng sản Việt Nam được thành lập theo quy định, được các 

cấp có thẩm quyền chuẩn y, công nhận thành lập theo quy định với 46 đảng viên. 

- Tổ chức Công đoàn được thành lập theo quy định, được các cấp có thẩm 

quyền chuẩn y, công nhận thành lập theo quy định với 86 công đoàn viên. 

- Tổ chức Đoàn TNCSHCM được thành lập theo quy định, được các cấp có 

thẩm quyền chuẩn y, công nhận thành lập theo quy định. 

- Tổ chuyên môn: Gồm 07 tổ chuyên môn (Toán – tin, Ngữ văn – Âm nhạc, 

Vật lí – CN, Hóa học, Thể dục –GDQP AN – Sinh – CN, Sử – Địa – GDCD, 

Ngoại ngữ). 

- Tổ Văn phòng: có 10 nhân viên bao gồm: 01 Thủ quỹ - Y tế, 01 Kế toán, 01 

Văn thư, 01 Thư viện, 01 Giáo vụ - Hỗ trợ học sinh khuyết tật, 02 Tạp vụ, 03 bảo 

vệ. 

- Lớp học: gồm 33 lớp (11 lớp/ khối). 

3.2. Tổ chức nhân sự 

Nhà trường có 82 biên chế, 05 hợp đồng, trong đó 03 cán bộ quản lý, 74 giáo 

viên, 10 nhân viên. Được phân công vào các tổ chuyên môn, văn phòng, các Hội 

đồng như: Hội đồng thi đua khen thưởng,… 

Các tổ chức như: Chi bộ, Công đoàn, Đoàn TNCSHCM được thành lập theo 

quy định và được các cấp có thẩm quyền chuẩn y, công nhận thành lập. 

- Tổ chuyên môn: gồm 07 tổ chuyên môn (Toán – tin, Ngữ văn – Âm nhạc, 

Vật lí – CN, Hóa học, Thể dục –GDQP AN – Sinh – CN, Sử – Địa – GDCD, 

Ngoại ngữ). 

+ Tổ Toán – Tin: 18 thành viên, với 01 tổ trưởng và 01 tổ phó. 

+ Tổ Vật lí – CN: 10 thành viên, với 01 tổ trưởng và 01 tổ phó. 

+ Tổ Hóa học: 8 thành viên, với 01 tổ trưởng và 01 tổ phó. 

+ Tổ Ngoại ngữ: 9 thành viên, với 01 tổ trưởng và 01 tổ phó. 

+ Tổ Ngữ văn: 11 thành viên, với 01 tổ trưởng và 01 tổ phó. 

+ Tổ Sử – Địa – GDCD: 10 thành viên, với 01 tổ trưởng và 01 tổ phó. 

+ Tổ: Thể dục –GDQP AN – Sinh – CN: 11 thành viên, với 01 tổ trưởng và 

01 tổ phó. 

- Tổ Văn phòng: gồm 10 nhân viên, với 01 tổ trưởng và 01 tổ phó. 

- Lớp học: gồm 33 lớp, tổng số: 1379 học sinh. Trong đó: Khối 10: 11 lớp với 

479 học sinh; Khối 11: 11 lớp với 473 học sinh; Khối 12: 11 lớp với 427 học sinh. 

V. BIỆN PHÁP THỰC HIỆN 

1. Công tác tài chính 

- Thực hiện dự toán của đơn vị thông qua dự toán chi đầu năm và số liệu quyết 

toán từng quý. Quản lý tài chính, tài sản, thực hiện chế độ chính sách đối với cán 

bộ giáo viên, kịp thời phát hiện và rút kinh nghiệm về những tồn tại trong việc 

chấp hành các quy định về thu, chi, quản lý, sử dụng các nguồn kinh phí. 
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- Tăng cường tự kiểm tra công tác tài chính nhằm phát hiện, ngăn ngừa các sai 

phạm trong việc sử dụng ngân sách. Đặc biệt kiểm tra việc chấp hành chế độ 

chính sách và các định mức trong chi tiêu ngân sách, các khoản thu chi ngoài 

ngân sách cấp trong nhà trường. 

- Tăng cường công tác phòng chống tham nhũng; giám sát việc chi theo quy 

chế chi tiêu nội bộ; thực hành tiết kiệm chống lãng phí trong nhà trường: tiết kiệm 

điện, nước, văn phòng phẩm, thiết bị dạy học. 

2. Hướng dẫn, sắp xếp đồ dùng dạy học, sách giáo khoa, thiết bị dạy học 

- Sắp xếp phòng thiết bị gọn gàng, khoa học, đẹp mắt. Để riêng những thiết bị 

cũ, thiết bị đã hư hỏng. Có biển tên cho thiết bị theo từng khối và từng môn học 

sao cho thiết bị trong phòng dễ tìm, dễ thấy, dễ lấy. 

- Học hỏi trau dồi kinh nghiệm về công tác thiết bị. Nghiên cứu tham mưu cho 

giáo viên và học sinh trong việc sử dụng thiết bị dạy và học. 

- Thư viện sắp xếp sách báo gọn gàng, khoa học. 

- Theo dõi cập nhật đầy đủ quá trình mượn và sử dụng thiết bị của giáo viên 

và học sinh. Đôn đốc giáo viên và học sinh sử dụng thiết bị đều đặn, giữ gìn cẩn 

thận, giảm thiểu thất thoát cho thiết bị. 

- Lập kế hoạch bảo quản, sử dụng thiết bị cho cả năm học và cụ thể hàng tuần, 

hàng tháng. 

- Thường xuyên tuyên truyền việc bảo quản CSVC, thiết bị trong quá trình 

dạy và học, đảm bảo sử dụng lâu dài. 

3. Các quy định về cách thức thực hiện 

- Sắp xếp thời gian cho giáo viên, học sinh mượn đồ dùng dạy học, sách báo 

tiện lợi. 

- Thường xuyên kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học trên lớp của giáo viên, 

tránh tình trạng mượn nhưng không sử dụng. 

- Kiểm tra sách giáo khoa, các đồ dùng học tập của học sinh vào tháng 9 và 

tháng 01 hàng năm. 

- Kiểm kê thư viện, thiết bị cuối năm học. 

- Ban giám hiệu thường xuyên quan tâm đến các hoạt động của công tác thư 

viện, thiết bị. 

- Thực hiện báo cáo định kỳ hàng tháng, cuối học kì và đầu năm học. 

4. Quản lý tài sản, cơ sở vật chất, trang thiết bị, công nghệ thông tin…của 

nhà trường 

- Tiến hành rà soát lại tài sản, cơ sở vật chất, trang thiết bị, CNT trong nhà 

trường, phân loại và lập sổ theo dõi tình trạng các loại tài sản. 

- Phân công cán bộ phụ trách, báo cáo BGH những tài sản, cơ sở vật chất, 

trang thiết bị, CNTT…trong danh mục không còn sử dụng được và tiến hành 

thanh lý theo quy định. 

- Tiến hành sửa chữa, tu bổ tài sản, CSVC, trang thiết bị, CNTT trong nhà 

trường đặc biệt chú trong đến các phòng học bộ môn thực hiện CTGDPT 2018. 

- Kết hợp với nhân viên bảo vệ đảm bảo an ninh, an toàn tài sản trong nhà 

trường. 
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- Cuối năm tiến hành kiểm kê đánh giá lại tài sản, cơ sở vật chất, trang thiết bị, 

CNTT…của trường. 

- Thực hiện báo cáo đúng quy định lên cấp trên. 

 5. Tổ chức bộ máy, nhân sự 

 Đầu năm học nhà trường tiến hành ra các quyết định bổ nhiệm tổ trưởng, tổ 

phó các tổ chuyên môn và tổ văn phòng. Ra các quyết định phân công nhiệm vụ 

trong lãnh đạo nhà trường. Ra các quyết định thành lập các Hội đồng, tổ tư vấn trong 

nhà trường. 

Kết thúc mỗi năm học, nhà trường tiến hành rà soát, đánh giá lại hoạt động 

của các hội đồng, tổ tư vấn, hoạt động của các tổ trưởng, tố phó để rút kinh 

nghiệm, kiện toàn cho những năm học tiếp theo. 

VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Đối với Hiệu trưởng 

- Hiệu trưởng xây dựng Kế hoạch tài chính, tài sản năm học 2023 – 2024. 

- Xây dựng kế hoạch khai thác và sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị và công 

nghệ. Triển khai thực hiện kế hoạch, chịu trách nhiệm chung về các hoạt động 

khai thác và sử dụng CSVC, thiết bị và công nghệ của trường. 

- Phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng cá nhân, tổ chức phụ trách việc khai 

thác và sử dụng CSVC, thiết bị và công nghệ. Kiểm tra đánh giá việc thực hiện. 

2. Đối với Phó Hiệu trưởng 

- Quản lý chỉ đạo các hoạt động chuyên môn, thư viện, thiết bị, quản lý khai 

thác và sử dụng CSVC, thiết bị và công nghệ phục vụ dạy học, giáo dục. 

- Chỉ đạo các cá nhân, tổ chức thực hiện khai thác và sử dụng CSVC, thiết bị 

và công nghệ theo đúng quy đinh. Tổ chức kiểm tra các hoạt động liên quan đến 

khai thác và sử dụng CSVC, thiết bị, công nghệ. 

3. Kế toán  
- Kế toán chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Hiệu trưởng để thực hiện kế hoạch tài 

chính, tài sản và thực hiện đúng nhiệm vụ của Kế toán. 

4. Đối với giáo viên 

- Chịu trách nhiệm trong việc khai thác, sử dụng cơ sơ vật chất, thiết bị, công 

nghệ trong giảng dạy và giáo dục. 

- Tích cực tự trau dồi chuyên môn, nghiệp vụ, năng lực khai thác, sử dụng 

thiết bị phục vụ dạy học theo định hướng phát triển phẩm chất, năng lực học 

sinh. Tham gia đầy đủ các buổi tập huấn, bồi dưỡng nâng cao năng lực sử dụng 

thiết bị dạy học. 

5. Đối với nhân viên thiết bị 

-  Xây dựng kế hoạch hoạt động liên quan đến khai thác và sử dụng thiết bị 

dạy học. 

- Nhắc nhở giáo viên, học sinh tích cực tham gia khai thác, sử dụng và bảo 

quản cơ sở vật chất, thiết bị, công nghệ phục vụ hiệu quả trong công tác dạy và 

học. 

6. Công tác kiểm tra, giám sát 
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- Kiểm tra việc khai thác, sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất, thiết bị, công nghệ 

theo kế hoạch tháng. Thực hiện xuyên suốt trong cả năm học. Đánh giá, xếp loại 

vào cuối tháng 5/2024. 

7. Chế độ báo cáo 

- Hàng tháng kế toán báo cáo tình hình tài chính cho Hiệu trưởng. 

- Hàng tháng, bộ phận thiết bị tổng kết công tác và lập kế hoạch cho tháng tới. 

- Sơ kết từng học kỳ, báo cáo theo yêu cầu của Sở Giáo dục và Đào tạo. 

 Trên đây là Kế hoạch quản lý tài chính, tài sản, nhân sự Trường THPT Phan 

Thành Tài năm 2024. Kế hoạch này nghiên cứu xây dựng và triển khai đến toàn thể 

Hội đồng sư phạm Nhà trường để thực hiện. Trong quá trình thực hiện tùy theo tình 

hình thực tế của Nhà trường mà có những điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp nhằm đạt 

được kết quả cao nhất./. 
 

Nơi nhận:                                                                       
- Sở GD&ĐT; 

- Chi ủy Chi bộ; 

- Thành viên HĐT; 

- Thông báo chung; 

- Lưu: VT, HT, HSQL. 

 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

Lê Đức Hà 
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