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           TỔ VĂN PHÒNG                                  
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
 Số: 02/KH-TVP
                                                                  Thạnh Trị, ngày 28  tháng 8 năm 2020
KẾ HOẠCH
HOẠT ĐỘNG TỔ VĂN PHÒNG NĂM HỌC 2020-2021

Căn cứ tình hình thực tiễn của trường THPT Thạnh Tân. Tổ Văn phòng xây dựng kế hoạch hoạt động năm học 2020 – 2021 như sau:

I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH
Tổng số thành viên : 06 người.

Trong đó :

- Nam : 01                Nữ : 05
- Biên chế: 03           Hợp đồng: 03
          1. Chức năng, nhiệm vụ:
          - Tổ Văn phòng có vị trí đặc biệt quan trọng trong nhà trường, có mối quan hệ chặt chẽ tới tất cả các tổ chức trong nhà trường.

         - Tổ văn phòng bao gồm các thành viên trực tiếp thực hiện công tác hành chính trong nhà trường, nhằm phục vụ và hỗ trợ cho các hoạt động giảng dạy, giáo dục của nhà trường.

          - Giúp Hiệu trưởng quản lý điều hành mọi hoạt động về lĩnh vực hành chính trong trường.

          - Nắm bắt và xử lý kịp thời mọi thông tin liên quan đến nhà trường.

          2. Những thuận lợi và khó khăn: 
          * Thuận lợi: 

- Được sự quan tâm tạo điều kiện giúp đỡ của BGH, cũng như toàn thể cán bộ giáo viên trong nhà trường.


- Các thành viên trong tổ luôn chịu khó tìm tòi học hỏi đồng nghiệp nhằm nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, một số thành viên đã qua đào tạo nghiệp vụ chuyên môn.


- Luôn đoàn kết giúp đỡ, hỗ trợ lẫn nhau để hoàn thành tốt công việc được giao.

 
*  Khó khăn:
  
- Đa số nhân viên trong tổ đều ở xa trường nên còn nhiều hạn chế trong công tác, một số công việc giải quyết chưa được đồng bộ.


- Phần lớn nhân viên trong tổ còn trẻ, tuổi nghề còn ít nên chưa có nhiều kinh nghiệm xử lý một số tình huống trong công việc.

II. NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM

- Thực hiện chế độ báo cáo, chuyển tải, cập nhật thông tin kịp thời, chính xác.


- Tham mưu với lãnh đạo và các tổ chức trong nhà trường để thực hiện và hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao.


- Thực hiện tốt công tác kế toán, đảm bảo đầy đủ kịp thời chế độ chính sách cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.


- Thực hiện tốt công tác phòng chống dịch bệnh, vệ sinh trường học và chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh.


- Hoàn thành các loại hồ sơ, sổ sách theo quy định của Sở GD& ĐT cũng như nhà trường đề ra.


- Tất cả các thành viên thuộc Tổ Văn phòng, phải xây dựng tốt kế hoạch của mình trên cơ sở kế hoạch của nhà trường và tổ phấn đấu hoàn thành kế hoạch đề ra.


- Có tác phong làm việc nhanh nhẹn, vui vẻ, nhiệt tình trong xử lý công việc.

III. NHIỆM VỤ CỤ THỂ
1.  Văn thư - thủ quỹ: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động cho năm học

- Hoàn thành hồ sơ học sinh (tuyển sinh, danh sách lớp, hồ sơ chuyển đi - đến, vào đăng bộ…)

- Hướng dẫn học sinh làm hồ sơ thi ĐH, CĐ cùng Ban tuyển sinh của nhà trường.

- Quản lí công văn đi - đến, theo dõi việc thực hiện, lưu trữ công văn đầy đủ và thứ tự để việc khai thác tài liệu lưu trữ được nhanh theo yêu cầu. (Có sổ và file quản lí công văn đi - đến)

- Dự thảo báo cáo, công văn…của trường theo yêu cầu của BGH. Cập nhật các số liệu thống kê trong toàn trường.

- Tổ chức sao chép, đánh máy tài liệu phục vụ công tác và hội nghị trong trường.

- Quản lý con dấu của trường và Đảng bộ.

- Sắp xếp, lưu trữ văn bản, tài liệu gọn gàng, ngăn nắp, khoa học, đúng quy định.

- Cấp phát bằng tốt nghiệp và trả hồ sơ học sinh theo đúng ngày quy định.

- Giữ vệ sinh khu vực văn phòng.

- Tham mưu với BGH trong việc rà soát thể thức các văn bản, quản lý thống nhất văn bản đi – đến. 

- Thực hiện nhiệm vụ khác theo chỉ đạo của Lãnh đạo trường

2. Kế toán: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động cho năm học

- Có trách nhiệm làm bảng lương hàng tháng cho cán bộ, giáo viên, nhân viên. Quyết toán dự trù kinh phí, tổng hợp kinh phí trong năm học. Có kế hoạch thu chi tiết kiệm

- Tổng hợp, nộp và thanh toán chế độ bảo hiểm cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.

- Hoàn thành các loại hồ sơ về tài chính theo quy định. Theo dõi thu chi các khoản quỹ của trường hợp lý và tiết kiệm.

- Thực hiện các chế độ tài chính cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường kịp thời.

- Thường xuyên quét dọn phòng làm việc. Sắp xếp hồ sơ gọn gàng, khoa học.

- Phụ trách làm báo cáo tài chính, theo dõi tài sản, tài chính nhà trường.

- Đề xuất phương án các hợp đồng lao động trong trường

- Thực hiện nhiệm vụ khác theo chỉ đạo của Lãnh đạo trường

3. Y tế:
- Xây dựng kế hoạch hoạt động y tế cho năm học.

- Chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh và giáo viên.

- Truyền thông và giáo dục sức khỏe.

- Truyền thông phòng chống dịch bệnh.

- Theo dõi vệ sinh môi trường, vệ sinh phòng học.

- Quản lý tủ thuốc y tế.

- Thực hiện công tác chăm sóc sức khoẻ, sơ cấp cứu ban đầu cho CB-GV-NV và học sinh.

- Tuyên truyền tới cán bộ, giáo viên và học sinh những dịch bệnh thường xuyên xảy ra.

- Theo dõi vệ sinh trường, lớp hằng ngày.

- Thường xuyên quét dọn phòng y tế.

- Tổng hợp, nộp và thanh toán chế độ bảo hiểm cho học sinh

- Thực hiện nhiệm vụ khác theo chỉ đạo của Lãnh đạo trường

4. Bảo vệ:
- Có trách nhiệm đóng mở cửa các phòng học, đánh kẻng vào lớp theo thời khóa biểu của nhà trường.

- Đề xuất việc sửa chữa các trang thiết bị với nhà trường khi có hư hỏng.

- Bảo vệ tốt an ninh chính trị và trật tự an toàn nhà trường, trực bảo vệ 24/24 trong ngày, không để kẻ gian, người xấu đột nhập vào trường gây rối trật tự trị an môi trường sư phạm.

- Kết hợp với Đoàn TNCS HCM thường xuyên kiểm tra nề nếp học sinh, phát hiện và có biện pháp xử lý những học sinh vi phạm nôi quy nhà trường.

- Thường xuyên tưới nước, chăm sóc cây xanh trong sân trường.

- Phục vụ nước uống cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.

- Theo dõi học sinh ra vào cổng trong giờ học (xin về,….)

5. Thư viện:

- Xây dựng kế hoạch thư viện phục vụ năm học

- Quản lý toàn bộ sách, báo, tạp chí và phục vụ nghiên cứu, tham khảo cho CB, GV, NV, HS nhà  trường theo quy định 

- Đề xuát việc bổ sung các loại sách, báo, tạp chí nhằm phục vụ ngày càng tốt hơn yêu cầu cña CB, GV, NV, HS nhà trường

- Liên kết hoạt động thư viện giữa các trường nhằm làm phong phú hơn phục vụ cho CB-GV nhà trường nghiên cứu và tham khảo

- Hàng tháng giới thiệu thư mục sách, báo, tạp chí phục vụ bạn đọc, ứng dụng CNTT trong quản lý thư viện         

- Thường xuyên làm vệ sinh thư viện, bảo quản sách, báo, tài liệu

- Cuối năm báo cáo tổng kết kết quả phục vụ bạn đọc, tổng hợp số lượng, tình trạng sách, báo, tài liệu nộp cho PHT phụ trách

- Thực hiện nhiệm vụ khác theo chỉ đạo của lãnh đạo trường.

 6. Tạp vụ:

- Làm vệ sinh khu hành chính (02 buổi/ngày) - đảm bảo vệ sinh khu hành chính.

- Vệ sinh, lấy rác (2 lần/ngày – sau buổi học)
 IV. BIỆN PHÁP THỰC HIỆN

- Làm tốt mọi nhiệm vụ mà cấp trên giao phó với tinh thần trách nhiệm cao.


- Đoàn kết, thân thiện với đồng nghiệp trong và ngoài cơ quan.


- Luôn đặt lợi ích chung trên lợi ích riêng. Liên hệ chặt chẽ với các tổ chức xã hội, gia đình và nhà trường trong việc giáo dục học sinh .


- Luôn học hỏi, lắng nghe đồng nghiệp và nhân dân đóng góp ý kiến cho bản thân.

V. CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU


Về cá nhân: 100% đạt danh hiệu lao động tiên tiến.



Tập thể: Tổ đạt danh hiệu Tổ lao động tiên tiến.

VI. KẾ HOẠCH TRIỂN KHAI CỤ THỂ:
 

	THÁNG
	NỘI DUNG HOẠT ĐỘNG
	GHI CHÚ

	8
	- Tham gia họp Hội đồng sư phạm

- Lên kế hoạch mua sắm văn phòng phẩm phục vụ công tác.

- Cấp phát văn phòng phẩm, sổ sách cho giáo viên

- Xếp hồ sơ theo lớp

- Chuyển lương tháng 8/2020

	

	9
	- Tham gia Khai giảng năm học mới.

- Làm báo cáo tăng, giảm lương tháng 9/2020 để nộp BHXH huyện Thạnh Trị
- Vận động HS tham gia đóng BHYT, thu tiền BHYT.

- Nộp BHYT cho học sinh.

- Tham gia Hội nghị CBCNVC, Hội nghị Công Đoàn

 - Thường xuyên tưới nước chăm sóc cây xanh, vệ sinh khuôn viên trường
	 

 

 

 

 

	 

 

 

 

10
	- Làm việc theo Kế hoạch của trường.

- Viết sổ đăng bộ

- Tham gia Đại hội Chi Đoàn GV

- Tính nhu cầu dự toán năm 2021.

- Tăng cường công tác kiểm tra nề nếp học sinh
	 

	 

 

 

 

11 + 12
	- Làm việc theo kế hoạch của trường.

- Tham dự lễ kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.

- Viết sổ cấp phát bằng Tốt nghiệp

- Tổ chức công tác tuyên truyền phòng chống ma túy.

- Photocoppy đề kiểm tra học kỳ I, phục vụ cho công tác kiểm tra học kỳ.
	 

	01/2021
	- Làm việc theo kế hoạch của trường.

- Sơ kết Tổ học kì I.

- Chuẩn bị dự toán ngân sách (quý I) năm 2021.

- Thống kê kết quả học lực, hạnh kiểm học kỳ I của học sinh toàn trường.
	 

	02/2020
	- Làm việc theo kế hoạch của trường.

- Nghỉ tết âm lịch.

- Hưởng ứng ngày thầy thuốc Việt Nam (27/2).

- Chuyển lương tháng 2/2020.

- Hưởng ứng ngày thành lập Đảng cộng sản Việt Nam
	 

	03/2021
	- Tham gia hoạt động 26/3.

- Dò danh sách HS dự thi tốt nghiệp

- Duyệt dự toán ngân sách năm 2021 (tuỳ theo Quyết định của Sở GD&ĐT).)

- Luôn có kế hoạch khám cho HS khi thời tiết  thay đổi chuyển mùa.
	 

	 

04/2021
	- Làm việc theo kế hoạch của trường.

- Thu và giao nộp hồ sơ dự thi ĐH, CĐ.

- Duyệt quyết toán tài chính năm 2020.

- Hưởng ứng tháng hành động vì chất lượng VSATTP, tuần lễ nước sạch, vệ sinh môi trường.
	 

	05/2021
	- Làm việc theo kế hoạch của trường.

- Nhận giấy báo thi tốt nghiệp; Giấy báo thi ĐH, CĐ và phát cho học sinh khối 12.

- Tuyên truyền “tuần lễ không hút thuốc lá” sâu rộng trong học sinh và giáo viên  nhà trường.

- Kiểm tra, đối chiếu danh sách HS nộp tiền năm học 2020-2021.

- Họp tổng kết năm học 2020-2021.
	 

	06/2021
	- Tham gia tuyển sinh vào lớp 10

- Phục vụ thi tốt nghiệp

- Chuyển lương tháng 6/2021.

- Trực hè theo lịch
	 

	 

07/2020
 
	· Theo kế hoạch trường
· Trả học bạ, giấy chứng nhận kết quả thi ĐH, CĐ cho học sinh 12
· Trực hè theo lịch
	 

 


 VII. ĐĂNG KÝ DANH HIỆU THI ĐUA:
1. Tập thể: Lao động tiên tiến
2. Cá nhân:
	 TT
	Họ và tên
	Danh hiệu
	Ghi chú

	1
	Nguyễn Thị Như Huyền
	Lao động tiên tiến
	 

	2
	Lâm Thị Mỹ Loan
	Lao động tiên tiến
	 

	3
	Dương Thị Tuyết Hằng
	Lao động tiên tiến
	 

	4
	Tạ Thị Ngọc Linh
	Lao động tiên tiến
	 

	5
	Từ Thanh Phong
	Lao động tiên tiến
	 

	6
	Mai Thanh Tiền
	Lao động tiên tiến
	


 

DUYỆT                                                              TỔ TRƯỞNG
                                                                                 
