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KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG HỌC KỲ I
Năm học 2017 - 2018
I./
CHỨC NĂNG NHIỆM VỤ CỦA TỔ VĂN PHÒNG:
1./
Chøc n¨ng:

Tæ v¨n phßng lµ ®¬n vÞ tham m­u vµ gióp Ban giám hiệu vÒ c«ng t¸c qu¶n lý hµnh chÝnh, tµi vô, vÖ sinh, an ninh trËt tù  trong nhµ tr­êng.

2./
C¸c nhiÖm vô cô thÓ:


* 
C«ng t¸c KÕ to¸n tµi chÝnh:

-
Thùc hiÖn ®¶m b¶o chÕ ®é tiÒn l­¬ng, chÕ ®é BHXH, BHYT, BHTN cho CBGVCNV.

-
Qu¶n lý thu chi tµi chÝnh trong nhµ tr­êng theo ®óng luËt ng©n s¸ch.

*
C«ng t¸c phôc vô, qu¶n lý c¬ së vËt chÊt:


-
Thùc hiÖn c«ng t¸c lÔ t©n cña Tr­êng.

-
Qu¶n lý c¬ së vËt chÊt c¸c phßng lµm viÖc cña L·nh ®¹o tr­êng.

-
Qu¶n lý  phßng häp héi ®ång.


-
Qu¶n lý, theo dâi vµ phôc vô c«ng t¸c cung øng v¨n phßng phÈm cho c¸c tæ chuyªn m«n vµ BGH.

-
Thùc hiÖn in Ên, sao chôp v¨n b¶n, tµi liÖu phôc vô c¸c ho¹t ®éng cña tr­êng theo quy ®Þnh cña HiÖu tr­ëng.

*
C«ng t¸c y tÕ häc ®­êng:

-
Lµm tèt c«ng t¸c ch¨m sãc søc khoÎ ban ®Çu cho häc sinh.

-
Tuyªn truyÒn, tæ chøc phßng chèng c¸c dÞch bÖnh y tÕ trong häc ®­êng.

-
Tæ chøc kh¸m søc khoÎ ®Þnh kú cho häc sinh.

*
C«ng t¸c vÖ sinh:


-
§¶m b¶o vÖ sinh s¹ch sÏ trong vµ ngoµi nhµ tr­êng, gi÷ m«i tr­êng lu«n xanh s¹ch ®Ñp, kh«ng bÞ « nhiÔm.

*
C«ng t¸c B¶o vÖ:

-
Gi÷ g×n an ninh trËt tù, b¶o vÖ tèt CSVC trong nhµ tr­êng.
II./
TÌNH HÌNH ĐỘI NGŨ, CƠ CÂU TỔ CHỨC TỔ VĂN PHÒNG:

1./
T×nh h×nh ®éi ngò:
	
	Sè l­îng
	Tr×nh ®é chuyªn m«n nghiÖp vô

	
	
	§¹i häc
	Cao ®¼ng
	Trung häc
	Kh¸c

	CBVC trong biªn chÕ
	05
	04
	01
	
	

	CBVC Hîp ®ång dµi h¹n
	01
	
	
	
	01



2./
C¬ cÊu tæ chøc:   
- HiÖu tr­ëng: 01





- P.Hiệu trưởng: 01





- Tæ tr­ëng: 01

                                 

- Nh©n viªn: 03
III./
THUẬN LỢI VÀ KHÓ KHĂN CỦA TỔ VĂN PHÒNG:
1./
ThuËn lîi:

+
Tæ V¨n phßng th­êng xuyªn ®­îc Ban gi¸m hiÖu quan t©m chØ ®¹o, ®­îc c¸c tæ chuyªn m«n trong tr­êng phèi kÕt hîp vµ ñng hé trong c¸c ho¹t ®éng, trong viÖc thùc thi c¸c nhiÖm vô.
+
C¸n bé, viªn chøc, nh©n viªn cña tæ cã ý thøc tæ chøc kû luËt, cã tinh thÇn tr¸ch nhiÖm, cã tr×nh ®é nghiÖp vô, th¹o viÖc, cã nhËn thøc ®Çy ®ñ vÒ chøc n¨ng, nhiÖm vô cña tæ còng nh­ nhiÖm vô chÝnh trÞ cña nhµ tr­êng.
+
TËp thÓ tæ ®oµn kÕt, chñ ®éng, tù gi¸c, tÝch cùc, cã tinh thÇn phèi kÕt hîp, gióp ®ì lÉn nhau hoµn thµnh nhiÖm vô ®­îc giao. 
2./
Khã kh¨n:
+
 Sè l­îng c¸n bé, viªn chøc, nh©n viªn trong tæ Ýt, nhiÖm vô ®­îc giao nhiÒu.
+ 
Công việc làm chéo với chuyên môn.
IV./
KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ HỌC KỲ I:

1./
Ph©n c«ng chuyªn m«n nghiÖp vô:
	STT
	Hä vµ tªn
	NhiÖm vô chuyªn m«n ®­îc giao.
	Ghi chó

	01
	Nguyễn Mạnh Duy 
Năm sinh: 1977
Trình độ CM: CĐSP Tin 
	- Tæ tr­ëng - Phô tr¸ch chung

- Phô tr¸ch c«ng t¸c v¨n th­, l­u tr÷, giao nhËn c«ng v¨n ®i, ®Õn.

- Qu¶n lý con dÊu, hå s¬ häc b¹ sæ ®iÓm, b»ng tèt nghiÖp.

- Theo dâi häc sinh chuyÓn ®i, ®Õn.

- C«ng t¸c tæng hîp, thèng kª, b¸o c¸o. Phô tr¸ch c«ng t¸c tµi chÝnh kÕ to¸n 

- Thùc hiÖn c¸c c«ng t¸c kh¸c do HiÖu tr­ëng ph©n c«ng.
	 

	02
	Trần Thị Thanh Thúy
Năm sinh: 1978
TĐCM: ĐH Kế toán
	- Tæ tr­ëng - Phô tr¸ch chung

- Phô tr¸ch c«ng t¸c tµi chÝnh kÕ to¸n 

- Thùc hiÖn c¸c c«ng t¸c kh¸c do HiÖu tr­ëng ph©n c«ng.
	 

	03
	Đoàn Thị Thơm
Năm sinh: 1964
TĐCM: ĐHSP Văn
	- Thủ Quỹ nhà trường: 

- Phụ trách công tác quản lý các khoản thu đầu năm.
- Cấp phát lương cho CBGV-CNV

- Thùc hiÖn c¸c c«ng t¸c kh¸c do HiÖu tr­ëng ph©n c«ng.
	 

	04
	Trần Công Duyên

Năm sinh: 1962
Nhân viên Bảo vệ
	- B¶o vÖ an ninh trËt tù, CSVC.

- Tr«ng gi÷ xe cña HS + GV + Kh¸ch.

- Thùc hiÖn c¸c c«ng t¸c kh¸c do tæ tr­ëng ph©n c«ng.
	 


2. KÕ ho¹ch träng t©m tõng th¸ng
Th¸ng 8/ 2017
- 
Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®­îc giao phôc vô tuyÓn sinh  vµo líp 6 n¨m häc 2017 – 2018.
- 
ChuÈn bÞ c¸c ®iÒu kiÖn c¬ së vËt chÊt: Bµn ghÕ, chuÈn bÞ v¨n phßng phÈm cho gi¸o viªn ®ñ vÒ sè l­îng ®¶m b¶o chÊt l­îng.

- 
Y tÕ cã biÖn ph¸p cô thÓ hiÖu qu¶ ®Ó phßng chèng dÞch sèt xuÊt huyÕt vµ c¸c dÞch bÖnh kh¸c trong nhµ tr­êng.

- 
Cïng ban lao ®éng nhµ tr­êng vÖ sinh s¹ch sÏ trong ngoµi líp häc.

- 
§¶m b¶o tèt an ninh trËt tù trong nhµ tr­êng, tr¸nh ®Ó mÊt m¸t tµi s¶n.

Th¸ng 9/ 2017
- 
æn ®Þnh nÒ nÕp, an t©m c«ng t¸c, kh¾c phôc mäi khã kh¨n hoµn thµnh tèt nhiÖm vô n¨m häc.

- 
Duy tr× kû c­¬ng nÒ nÕp c¬ quan, triÓn khai häc tËp c¸c v¨n b¶n n¨m häc míi.

- 
Thùc hiÖn tèt th¸ng an toµn giao th«ng.

- 
ChuÈn bÞ tèt, ®Çy ®ñ c¸c ®iÒu kiÖn phôc vô cho khai gi¶ng.

- 
Tuyªn truyÒn häc sinh tham gia mua BHYT, BHTT ®¹t tû lÖ cao. (95%) 

- 
Tham gia x©y dùng c¸c v¨n b¶n quy ®Þnh néi bé cña tr­êng. 

- 
LËp tê tr×nh, dù to¸n thu chi c¸c kho¶n ®ãng gãp tho¶ thuËn víi phô huynh häc sinh th«ng qua héi nghÞ PHHS ®Çu n¨m.

- 
§¨ng ký quü l­¬ng quý 4

- 
ChuÈn bÞ kinh phÝ cho khai gi¶ng, trung thu, §¹i héi CNVC, §¹i héi C«ng ®oµn c¬ së.

- 
 §¶m b¶o tèt an ninh trËt tù trong nhµ tr­êng, tr¸nh ®Ó m¸t m¸t tµi s¶n

Th¸ng 10/ 2017
- 
Thùc hiÖn nghiªm néi quy c¬ quan

- 
§¶m b¶o ngµy c«ng theo quy ®Þnh.

- 
TÝch cùc tham gia c¸c phong trµo thi ®ua.

-
§«n ®èc thu c¸c lo¹i quü theo quy ®Þnh .

- 
Hoµn thµnh ®¨ng ký thi ®ua ®Çu n¨m. 

- 
Trang trÝ, s¾p xÕp l¹i c¸c phßng lµm viÖc.

- 
ChuÈn bÞ tèt c¸c ®iÒu kiÖn vÒ hå s¬, CSVC cho ®ît kiÓm tra cña Së, Phßng GD&§T .

- 
Gi÷ g×n an ninh trËt tù, lµm tèt c«ng t¸c PCCC trong nhµ tr­êng.

Th¸ng 11/ 2017
- 
Ph¸t ®éng phong trµo thi ®ua lËp thµnh tÝch chµo mõng ngµy nhµ gi¸o ViÖt Nam 20-11. 

- 
§«n ®èc thu c¸c lo¹i quü theo quy ®Þnh.

- 
ChuÈn bÞ kinh phÝ phôc vô cho 20/11

- 
§èi chiÕu dù to¸n KBNN 11 th¸ng, ®èi chiÕu t¨ng gi¶m CBGV ®Ó bæ sung ng©n s¸ch.

- 
Y tÕ: Tuyªn truyÒn phßng c¸c bÖnh mïa §«ng

- 
VÖ sinh s¹ch sÏ.

- 
Lµm tèt c«ng t¸c an ninh trËt tù trong nhµ tr­êng.

Th¸ng 12/ 2017
- 
Tham gia tæ chøc c¸c ho¹t ®éng kû niÖm ngµy 22.12 Tæ chøc thi t×m hiÓu vÒ s¸ch víi chñ ®Ò vÒ : Anh bé ®éi 

- 
KiÓm tra hoµn thiÖn hå s¬ Tµi chÝnh kÕ to¸n ®Ó chuÈn bÞ lµm b¸o c¸o quyÕt to¸n n¨m 2017.

- 
N©ng l­¬ng 6 th¸ng cuèi n¨m 2017
- 
Tæ chøc Kh¸m søc khoÎ ®inh kú cho HS

- 
KiÓm kª tµi s¶n cuèi n¨m 

- 
ChuÈn bÞ cho nghØ TÕt d­¬ng lÞch.
IV./
BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC KHÓ, KHĂN THUẬN LỢI:
- 
T¨ng c­êng c«ng t¸c båi d­ìng, cËp nhËt kiÕn thøc, kü n¨ng vÒ chuyªn m«n nghiÖp vô.

- 
Thùc hiÖn nghiªm tóc quy chÕ d©n chñ trong nhµ tr­êng, cã biÖn ph¸p ®éng viªn c¸n  bé, viªn chøc, nh©n viªn cña tæ ph¸t huy tÝnh tù gi¸c vÒ kû luËt lao ®éng, tinh thÇn tr¸ch nhiÖm, tinh thÇn ®oµn kÕt, phèi kÕt hîp, gióp ®ì nhau kh¾c phôc khã kh¨n, hoµn thµnh tèt mäi nhiÖm vô.
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