PHÒNG GD-ĐT CẦN GIUỘC             CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG MG PHƯỚC LẠI                         Độc lập – Tự do –Hạnh phúc 

     

     Số: 35 /KH-MGPL                               Phước Lại, ngày 18 tháng 2 năm 2020
KẾ HOẠCH
Bố trí làm việc của cán bộ, công chức, viên chức

 trong thời gian từ ngày 19/02/2021( 26/02/2021
 

Thực hiện công văn số 1293/UBND –VHXH ngày 17/02/2021 về việc cho học sinh nghỉ học để phòng, chống dịch Covid-19; 

Trường MG Phước Lại xây dựng kế hoạch bố trí cán bộ, công chức, viên chức trong thời gian học sinh tạm nghỉ học như sau:
            1. Nhân sự:

Cán bộ quản lý: 02

Giáo viên: 16
Nhân viên: 07
2. Kế hoạch làm việc tại cơ quan: (Phụ lục đính kèm)

CBQL: đảm bảo ½ số lượng

Giáo viên: 2 giáo viên/ ngày
Đối với cán bộ, công chức, viên chức không được bố trí làm việc tại cơ quan thì làm việc tại nhà

3 Thời gian thực hiện:

Từ 19/2/2021 đến  hết ngày 26/02/2021 khi có thông báo mới của UBND-VHXH tỉnh, UBND huyện PGDĐT Cần Giuộc.

4. Cách thức làm việc:
Cán bộ, công chức, viên chức được bố trí làm việc tại nhà: phải sử dụng công nghệ thông tin: như hệ thống mail, zalo nhóm… để trao đổi, xử lý công việc, nhiệm vụ được phân công, đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ được giao, không bị đình trệ công việc và khi có yêu cầu của lãnh đạo phải có mặt tại cơ quan để thực hiện nhiệm vụ, chấp hành các chỉ đạo của cấp trên về các biện pháp phòng chống dịch Covid-19 và cụ thể công việc như sau:
Cán bộ quản lý: Thực hiện các báo cáo theo quy định đầy đủ và kịp thời

Nhân viên kế toán: thực hiện đầy đủ các phần mền theo phân công, thực hiện các báo cáo chuyên môn kịp thời và đúng theo quy định.

Giáo viên: thực hiện soạn giáo án, làm đồ dùng dạy học, đồ chơi theo kế hoạch phân công…
Các cán bộ công chức, viên chức được bố trí làm việc tại cơ quan: phải thực hiện nghiêm việc giữ khoảng cách tối thiểu 2m khi giao tiếp, không tập trung quá 20 người ngoài phạm vi công sở, trường học, bệnh viện; đeo khẩu trang; thường xuyên rửa tay bằng xà phòng hoặc dung dịch sát trùng và thực hiện nhiệm vụ theo phân công, đồng thời phối hợp trao đổi thông tin với các CBCCVC được bố trí làm việc tại nhà để thực hiện nhiệm vụ.
Trên đây là kế hoạch bố trí làm việc của cán bộ, công chức, viên chức của trường Mẫu giáo Phước Lại, yêu cầu đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc có gì vướng mắc hiên hệ ban giám hiệu./. 
             Nơi nhận :                                                          HIỆU TRƯỞNG
· B/C PGD Cần Giuôc;

· CBGVNV T/h





· Lưu VT./.                                                                                                

                                                          Nguyễn Thị Gái                                      

PHÂN CÔNG

LỊCH LÀM VIỆC CỦATRƯỜNG MẪU GIÁO PHƯỚC LẠI
Từ ngày 19/02( 26/02/2021
	TT
	THỨ
	NGÀY
	LÃNH ĐẠO
	GV-NV 
	GHI CHÚ

	1
	Thứ sáu 
	19/2/2021
	 Nguyễn Thị Gái
Nguyễn Thị Thúy Diệu
	 Sáng 
	Chiều 
	Vẽ tường điểm chính.
Vệ sinh sân, sảnh, nhà bếp, tẩy rửa đồ dùng vệ sinh nhà bếp ….



	
	
	
	
	Giáo viên: Lệ, Loan, Hường, Hương, Như, Thơ, Duy, Nhung, Quyền, Trang, Vẹn, Mai, Phương, Quỳnh, Mộng Tuyền, Kim Tiền  
	Tất cả cấp dưỡng còn lại, Liên
	

	
	
	
	
	
	Kế toán
	

	2
	Thứ hai
	22/2/2021
	Nguyễn Thị Gái
Nguyễn Thị Thúy Diệu
	Giáo viên sáng đi sáng

Kế toán, Cấp dưỡng đi toàn bộ ca sáng chia 2 điểm quét dọn khuôn viên các điểm trường, nhà bếp.
	Giáo viên chiều đi chiều
	Quay video, Vệ sinh trong và ngoài, lớp. Làm đồ dùng đồ chơi, khử khuẩn đồ dùng đồ chơi.

	3
	Thứ ba
	23/2/2021
	Nguyễn Thị Gái
Nguyễn Thị Thúy Diệu
	
	
	

	4
	Thứ tư
	24/2/2021
	Nguyễn Thị Gái
Nguyễn Thị Thúy Diệu
	
	
	

	5
	Thứ năm
	25/2/2021
	Nguyễn Thị Gái
Nguyễn Thị Thúy Diệu
	
	
	

	6
	Thứ sáu
	26/2/2020
	Nguyễn Thị Gái
Nguyễn Thị Thúy Diệu
	
	
	


Thời gian trực sáng từ 7h30 đến 11h30, chiều 13h30 đến 16h30.

Các lớp quay video thực hiện theo lịch của phó hiệu trưởng phân công
