Kế hoạch công tác tổ văn phòng                       -                          Năm học: 2019 - 2020


  TRƯỜNG THCS PHAN THẾ PHƯƠNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

         TỔ VĂN PHÒNG


                  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc.

KẾ HOẠCH
 Hoạt động tổ Văn phòng năm học: 2019 - 2020


Thực hiện nhiệm vụ năm học 2019 – 2020 của Nhà trường.

Căn cứ vào kế hoạch của chuyên môn nhà trường. 


Tổ Văn phòng xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ của Tổ năm học 2019 – 2020 như sau:

A. KẾ HOẠCH CHUNG

I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
1. Nhà trường.

* Thuận lợi.
- Được sự quan tâm lãnh chỉ đạo của Ban Giám hiệu, sự giúp đỡ của các đoàn thể trong nhà trường và các đồng nghiệp đã tạo động lực lớn để Tổ thực hiện tốt nhiệm vụ.

- Các bộ phận đều có phòng làm việc riêng, cơ sở vật chất đảm bảo phục vụ cho công việc chuyên môn.
* Khó khăn.


- Chưa có phòng lưu trữ hồ sơ riêng nên công việc lưu trữ và tra cứu hồ sơ gặp rất nhiều khó khăn.

2. Đội ngũ.

* Thuận lợi.
Thành viên của Tổ có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, trình độ chuyên môn nghiệp vụ vững vàng, có tinh thần trách nhiệm, tinh thần đoàn kết cao, phối hợp tốt trong công việc.
Có tinh thần học tập rèn luyện nâng cao năng lực, trình độ chuyên môn nghiệp vụ.
* Khó khăn.

Từng thành viên trong Tổ có chuyên môn nghiệp vụ khác nhau, nên sự hỗ trợ lẫn nhau trong công việc còn gặp nhiều hạn chế. Có 1 thành viên ở xa cách sông nên cũng gặp khó khăn trong việc đi lại. 
II. NHIỆM VỤ:
1. Phân công nhiệm vụ.
	1.
	Trần Thiện Thanh Tùng
	- Văn Thư

	2.
	NguyễnThị Thảo
	- Kế toán

	3.
	Nguyễn Thị Nhi
	- Y tế học đường

	4.
	Đào Dẫn
	- Bảo vệ


2. Nhiệm vụ cụ thể:
2.1 Kế toán: 

- Kế toán tham mưu và giúp hiệu trưởng về công tác quản lý tài chính, kế toán của nhà trường.

- Xây dựng và thực hiện các kế hoạch tài chính.

- Lập dự toán thu chi trong phạm vi ngân sách quản lý và các nguồn ngoài ngân sách nhà nước do phụ huynh quản lý.

- Tham mưu với Hiệu trưởng, CTCĐ cơ sở để xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ hợp lý.

- Phân bổ nguồn kinh phí mua sắm và sửa chữa tài sản cố định hợp lý.

- Kiểm tra giám sát các khoản thu, chi tài chính, các khoản thu nộp, thanh toán nợ, kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản.

- Quyết toán các nguồn kinh phí, lập và nộp báo cáo quyết toán đúng thời hạn.

- Làm tốt chuyên môn nghiệp vụ: thanh quyết toán, làm các chế độ kịp thời cho cán bộ giáo viên, nhân viên theo đúng yêu cầu, theo dõi thu, chi đảm bảo niêm yết công khai theo định kỳ và quy định của hiệu trưởng.

- Hồ sơ sổ sách rõ ràng, có lưu giữ cẩn thận.

- Lập hồ sơ kế toán theo quy định.

- Lên kế hoạch và lịch làm việc cho tổ để đảm bảo thời gian trực chính và thời gian làm việc.

- Ghi chép sổ họp Hội đồng cụ thể, rõ ràng, phản ánh được nội dung trọng tâm.

- Hoàn thành các Nghị quyết, các biên bản, các kế hoạch khác theo yêu cầu của nhà trường.
 2.2 Văn thư – lưu trữ:

- Chịu trách nhiệm đảm bảo thông tin bằng văn bản phục vụ cho công tác quản lý, tổ chức và điều hành hoạt động của Nhà trường.
- Xây dựng và ban hành văn bản, tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản, ... hình thành thông qua hoạt động của Nhà trường.
- Quản lý và sử dụng con dấu trong văn thư. 
- Lưu trữ hồ sơ, sổ sách, công văn, giấy tờ ... văn bản đi và đến. 
- Quản lý sổ điểm, hồ sơ học bạ học sinh, cổng thông tin điện tử, các phần mềm quản lý nhân sự.

- Làm công tác xữ lí dực liệu PCGDTHCS-XMC.
- Quản lý, cấp phát bằng Tốt nghiệp THCS.

2.3 Công tác Y tế học đường:
           1. Quản lý và chăm sóc sức khỏe trong nhà trường, cụ thể:
           a. Tổ chức khám sức khỏe định kỳ và phân loại sức khỏe cho học sinh 

1lần /1 năm (vào đầu năm học).
           b. Quản lý và lưu hồ sơ theo dõi sức khỏe của học sinh;
           c. Mua, bảo quản và cấp phát thuốc theo quy định;
           d. Sơ cứu và cấp cứ ban đầu, chăm sóc sức khỏe ban đầu theo quy định của Bộ Y tế; Chuyển bệnh nhân đến cơ sở y tế trong những trường hợp cần thiết.
           2. Tuyên truyền, giáo dục, tư vấn các vấn đề liên quan đến sức khỏe cho học sinh, giáo viên, cán bộ, nhân viên nhà trường và cha mẹ học sinh.
           3. Tổ chức thực hiện công tác vệ sinh trường học, vệ sinh môi trường, xây dựng trường học “Xanh –Sạch – Đẹp”, phòng chống các dịch bệnh như: Sốt xuất huyết, dịch cúm A H5N1, H1N1, các bệnh, tật học đường (bệnh cận thị, cong vẹo cột sống…), đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, phòng chống tai nạn thương tích, phòng chống HIV/AIDS, các bệnh xã hội và thực hiện các hoạt động khác về y tế trường học.
           4. Phối hợp với Trạm y tế xã Quảng Công và các tổ chức đoàn thể trong nhà trường triển khai, thực hiện các hoạt động y tế trường học, xây dựng môi trường trường học lành mạnh, an toàn.
           5. Tổ chức thực hiện sự chỉ đạo của ngành y tế địa phương về chuyên môn, nghiệp vụ.
           6. Sơ kết, tổng kết và báo cáo kết quả công tác y tế trường học theo quy định của Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo.


7. Tham gia các lớp tập huấn y tế để nâng cao trình độ chuyên môn.

2.4 Công tác bảo vệ:
Thực hiện những nhiệm vụ do BGH giao, trực bảo vệ cơ quan, phục vụ các công việc trong nhà trường, làm vệ sinh phong quan trường, chăm bón cây xanh. 
III.  CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU:
1. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:
Lập trường tư tưởng chính trị vững vàng, chấp hành nghiêm chủ trương, chính sách của Đảng, Pháp luật của Nhà nước, các quy định của ngành, nội quy của nhà trường.

Có phẩm chất đạo đức tốt, lối sống lành mạnh, giản dị, sống có trách nhiệm.
2. Chất lượng chuyên môn nghiệp vụ:
Không ngừng tự học nâng cao trình độ, năng lực chuyên môn nghiệp vụ, sáng tạo trong công việc, hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ được giao.
3. Danh hiệu:
Phấn đấu giữ vững thành quả đã đạt được trong  Năm học 2018 – 2029 và vươn lên để đạt được những thành tích cao hơn .
	STT
	HỌ VÀ TÊN
	DANH HIỆU THI ĐUA 

2018-2019
	ĐĂNG KÝ DHTĐ

2019-2020

	1
	Trần Thiện Thanh Tùng
	LĐTT
	LĐTT

	2
	Nguyễn Thị Thảo
	LĐTT
	LĐTT

	3
	Nguyễn Thị Nhi
	HTNV
	LĐTT

	4
	Đào Dẫn
	HTNV
	HTNV


IV.  GIẢI PHÁP THỰC HIỆN:

Mỗi thành viên trong tổ phải nắm vững được yêu cầu công việc và nhiệm vụ được giao, năng động, linh hoạt trong giải quyết công việc.

Mỗi thành viên phải thường xuyên tham dự các lớp tập huấn, các lớp bồi dưỡng, tìm đọc các tài liệu tham khảo, để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của mình.

Xây dựng kế hoạch làm việc khoa học để hoàn thành tốt nhất nhiệm vụ được giao.
KẾ HOẠCH CHI TIẾT TỪNG THÁNG
	THÁNG
	CÔNG VIỆC
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	- Phối hợp với Ban giám hiệu nhà trường giải quyết kịp thời cơ sở vật chất cần thiết.

- Trang cấp văn phòng phẩm đầu năm cho cán bộ giáo viên.
- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Đóng chứng từ tháng.

- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản, theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.
- Chuẩn bị hồ sở sổ sách cho giáo viên, biên chế lớp học.
- Nhận hồ sơ sổ sách tại PGD.

- Cập nhật thông tin trong cổng TTĐT.
- Lập danh sách học sinh K8 học nghề phổ thông. Lưu trữ hồ sơ.
- Tổ chức lao động vệ sinh trường lớp đầu năm học.
- Tu sửa cơ sở vật chất, nhà vệ sinh học sinh, ánh sáng lớp học.
- Mua bổ sung thuốc trong phòng y tế.
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh.

- Trực, bảo vệ cơ quan, tu sửa bán ghế bị hư hỏng.
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	- Cùng Nhà trường khai giảng năm học mới.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Lập kế hoạch thu, học phí năm học 2019 – 2020.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Đóng chứng từ tháng.

- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.

- Đóng mã số học bạ.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản. Lưu trữ hồ sơ.
- Cập nhật sổ đăng bộ, báo cáo đầu năm trên Cổng TTĐT.
- Hoàn thiện hồ sơ học bạ lớp 6 và các loại hồ sơ của nhà trường.
- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.
- Lưu đề kiểm tra định kì (file word)
- Tổ chức lao động vệ sinh trường lớp hằng tuần.
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh chân_tay_miệng, Sốt xuất huyết, Thủy đậu.
- Trực, bảo vệ cơ quan, thực hiện nhiệm vụ BGH giao.
- Cùng Nhà trường, Công đoàn tổ chức Hội nghị CBCC, VC.
- Họp tổ chuyên môn.
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	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Đóng chứng từ tháng.

- Lập dự toán 2020 nộp PGD-PTC.
- Cân đối kinh phí cuối năm nộp PTC
- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản.
- Cùng Nhà trường làm công tác phổ cập GD THCS-XMC.

- Lưu đề kiểm tra định kì (file word).
- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.

- Kiểm tra, nhắc nhở học sinh vệ sinh trường lớp.
- Tuyên truyền phòng chống bệnh Rubella, Cúm A H5N1
- Trực, bảo vệ cơ quan.

- Họp tổ chuyên môn.
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	- Tham gia tọa đàm kỷ niệm ngày Nhà Giáo Việt Nam 20 – 11.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Quyết toán thu, nộp tiền BHYT, BHTN cho học sinh.

- Đóng chứng từ tháng.
- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản, 
- Lưu đề kiểm tra định kì (file word).
- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.
- Làm công tác PCGDTHCS-XMC
- Kiểm tra, nhắc nhở học sinh vệ sinh trường lớp.
- Tuyên truyền phòng chống bệnh Rubella, Phong, Ebola, các bệnh lây qua đường tiêu hóa, cúm A H1N1, H5N1, H7N9

- Trực, bảo vệ cơ quan.

- Họp tổ chuyên môn.
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	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Rà soát hồ sơ CB,GV, NV đủ điều kiện nâng lương đến kỳ nâng lương, làm thủ tục nâng lương cho CB, GV, NV.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên
- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính .
- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Đóng chứng từ tháng.
- Quyết toán ngân sách năm 2019, khoá sổ tài chính.

- Lập dự toán ngân sách cho năm 2020 trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt..

- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản.
- Cấp phát bằng TN THCS  cho học sinh. Báo cáo PMIS.

- Lưu đề kiểm tra định kì.
- Thi học kỳ I, lưu đề và đề cương ôn tập học kỳ I.
- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.

- Rà soát hồ sơ CB,GV, NV đủ điều kiện nâng lương đến kỳ nâng lương, làm thủ tục nâng lương cho CB, GV, NV.

- Đóng chứng từ tháng, chứng từ năm 2019.
- Lập dự toán ngân sách cho năm 2020 trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.

- Tuyên truyền HIV/AIDS

- Báo cáo tình hình sử dụng thuốc BHYT HKI
- Kiểm tra, nhắc nhở học sinh vệ sinh trường lớp.
- Trực, bảo vệ cơ quan.

- Họp tổ chuyên môn.
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	- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Đóng chứng từ tháng.

- Lập dự toán chi ngân sách 2020
- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản.
- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.
- Phục vụ Thi HKI.

- Cấp phát bằng TN THCS cho học sinh.
- Báo cáo, thống kê giữa năm trong cổng thông tin điện tử.

- Phát sổ liên lạc, báo cáo thống kê SMAS.

- Sơ kết thi đua tổ.
- Tuyên truyền phòng chống bệnh Phong.
- Mua bổ sung thuốc trong phòng y tế.
- Trực, bảo vệ cơ quan.

- Họp tổ chuyên môn.
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	- Phối hợp với nhà trường có kế hoạch bảo vệ an toàn tài sản, CSVC của nhà trường trước, trong và sau tết, Trực tết theo lịch.

- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Đóng chứng từ tháng.
- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.

- Kiểm tra, nhắc nhở học sinh vệ sinh trường lớp.
- Tuyên truyền phòng chống bệnh Lao.

- Trực, bảo vệ cơ quan.

- Họp tổ chuyên môn.
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	- Tham gia hoạt động chào mừng ngày 8/3 và thành lập ĐTN CS HCM 26 - 3.
- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Đóng chứng từ tháng.

- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản. 
- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.
- Tuyên truyền phòng chống các bệnh về đường tiêu hoá.
- Hoàn thành hệ thống hồ sơ khám sức khoẻ học sinh toàn trưòng.

- Trực, bảo vệ cơ quan.

- Họp tổ chuyên môn.
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	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Đóng chứng từ tháng.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản. 

- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản
- Hoàn thành hồ sơ học bạ khối 9.

- Nhận hồ sơ thí sinh tự do.

- Tổng hợp đề kiểm tra HKII nộp phòng GD.
- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.

- Kiểm tra, nhắc nhở học sinh vệ sinh trường lớp.
- Tuyên truyền VSATTP.
- Tiêm phòng uốn ván mũi 1cho học sinh nữ K9.
- Tổ chức ngoại khóa tìm hiểu về đa bệnh.

- Tổ chức khám sức khỏe cho học sinh

- Trực, bảo vệ cơ quan.

- Họp tổ chuyên môn.
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	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Rà soát hồ sơ CB,GV, NV đủ điều kiện nâng lương đến kỳ nâng lương, làm thủ tục nâng lương cho CB, GV, NV.

- Kiểm tra cơ vật chất, cùng nhà trường có kế hoạch bảo vệ tài sản, CSVC trong hè.

- Đóng chứng từ tháng.
- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.
- Tổ chức quản lý văn bản, soạn thảo văn bản.
- Nhận đề thi tại PGD.

- Phục vụ công tác thi HKII (Giao, nhận bài, cắt phách, hồi phách).

- Lưu bài thi HKII.

- Báo cáo, thống kê cuối năm trong cổng thông tin điện tử.

- Báo cáo thông kê SMAS.

- Kiểm tra chéo hồ sơ học bạ khối 9.
- Lập danh sách xét tốt nghiệp lớp 9.

- Lập danh sách học sinh Giỏi, Tiên tiến. In giấy khen.

- Kiểm tra, nhắc nhở học sinh vệ sinh trường lớp.
- Tiêm vắc xin uống ván cho học sinh nữ K9 mũi 2.
- Tuyên truyền phòng chống bệnh Não mô cầu, liên cầu lơn.
- Báo cáo tình hình sử dụng thuốc BHYT học kì II
- Trực, bảo vệ cơ quan.
- Tổng kết thi đua.
- Tổng kết năm học.
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	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Tham mưu cho Ban Giám hiệu

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.
- Đóng chứng từ tháng.
- Cập nhật công văn đi - đến, vào sổ và chuyển giao văn bản.
- Tham gia công tác tuyển sinh lớp 6.
- Tổ chức vệ sinh, bảo quản chống mất mát, hư hỏng trong hè.

- Trực hè

- Trực, bảo vệ cơ quan.



Trên đây là kế hoạch công tác năm học 2019 – 2020 của Tổ văn phòng.                   Kế hoạch này đã được thông qua Tổ.
	                 DUYỆT BGH

	Quảng Công, ngày 05 tháng 10 năm 2019
TỔ TRƯỞNG

Trần Thiện Thanh Tùng
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