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Phong Điền, ngày 01 tháng 9 năm 2015
KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG NĂM HỌC 2015 – 2016
TỔ VĂN PHÒNG
- Căn cứ vào công văn Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục Trung học năm học 2015 -2016 của Sở GD-ĐT tỉnh Thừa Thiên Huế và kế hoạch nhiệm vụ năm học của Phòng GD -  ĐT Phong Điền;
- Căn cứ vào phương hướng nhiệm vụ năm học của Trường TH Tân Mỹ, tổ Văn phòng  xây dựng kế hoạch hoạt động năm học 2015 - 2016 như sau:
          I/ ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
1. Bối cảnh năm học:
Năm học 2015 - 2016 là năm học toàn ngành tiếp tục triển khai thực hiện Nghị quyết Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ XI; tiếp tục thực hiện chương trình hành động đổi mới căn bản và toàn diện GDĐT nhằm nâng cao chất lượng nguồn nhân lực đáp ứng yêu cầu của công cuộc công nghiệp hóa, hiện đại hóa, hội nhập kinh tế quốc tế của đất nước và là năm đầu tiên thực hiện Nghị quyết 4c/2012/NQ-HĐND của HĐND huyện Phong Điền về đề án xây dựng trường THTân Mỹ đạt chuẩn đến năm 2015 . Để thực hiện mục tiêu và nhiệm vụ năm học, tổ Văn phòng đã gặp những thuận lợi và khó khăn sau:

  2. Thuận lợi :

- Tổ có 4 nhân viên, đa số đúng chuyên môn nghiệp vụ
  Trình độ chuyên môn: 01 Đại học , 02 Cao đẳng,  01 Bảo vệ
- Được sự quan tâm, chỉ đạo trực tiếp của Ban giám hiệu nhà trường

- Có sự cộng tác tích cực của Ban đại diện cha mẹ học sinh, của Hội đồng sư phạm và giáo viên chủ nhiệm lớp

  3. Khó khăn:

- Là một trường nằm cách xa trung tâm nên một số thông tin chưa năm bắt kịp thời.
- Điều kiện kinh tế của nhân viên trong tổ còn gặp nhiều khó khăn
- Một số học sinh là con em nông dân điều kinh tế khó khăn nên trở ngại nhiều trong việc đóng góp các khoản theo quy định.
- Những thành viên trong tổ có trình độ chuyên môn , công việc khác nhau nên việc nắm bắt thông tin cũng như công việc cụ thể trong tổ còn hạn chế.
      II/ CÁC MỤC TIÊU NĂM HỌC:
  Mục tiêu 1: Công tác tổ trưởng tổ văn phòng và chuyên môn

  Mục tiêu 2: Công tác văn thư.
  Mục tiêu 3: Công tác kế toán

  Mục tiêu 4: Công tác phục vụ

  Mục tiêu 5: Công tác bảo vệ

      III/ CÁC NHIỆM VỤ, CHỈ TIÊU VÀ BIỆN PHÁP THỰC HIỆN:

  1/  Nhiệm vụ 1:

 * Công tác tổ trưởng: 

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

- Đầu tuần tổ chức họp giao ban để rút kinh nghiệm và phân công công việc

- Thường xuyên theo dõi, nhắc nhở các thành viên trong tổ thực hiện tốt và hoàn thành công việc của mình.
- Đảm bảo sinh hoạt tổ chuyên môn định kỳ theo kế hoạch, có chủ đề và đạt hiệu quả cao.

- Tổ chức bình xét thi đua, khen thưởng trên cơ sở kết quả việc thực hiện kế hoạch và danh hiệu thi đua đăng ký đầu năm.

- Về việc tham gia các hoạt động đoàn thể xã hội: Tích cực tham gia vào các hoạt động do trường và các đoàn thể tổ chức

   2/ Nhiệm vụ 2:

 * Công tác văn thư:

- Thường xuyên truy cập mạng để nắm bắt thông tin và lấy công văn kịp thời
- Phải đảm bảo công văn đi và công văn đến đầy đủ, kịp thời.

- Công văn đến phải vào sổ và lưu trữ đầy đủ.
- Đã làm tốt công tác tuyển sinh năm học 2015 – 2016
- Làm tốt công tác thi lại cho học sinh các khối năm học 2014 – 2015
- Hoàn thành sổ đăng hộ cho học sinh

- Kiểm tra phổ cập ở PGD đúng thời gian quy định

- Cập nhạt sổ sách đầy đủ

- Thường xuyên kiểm tra các giấy tờ có liên quan đến học sinh có gì sai sót kịp thời chỉnh sửa

- Nắm tình hình diễn biến số lượng học sinh của trường, lớp theo hàng tháng trên máy tính để thuận tiện cho việc quản lý.

- Cấp phát văn bằng chứng chỉ kịp thời cho học sinh những năm trước

- Sắp xếp hồ sơ sổ sách của giáo vụ gọn gàng, ngăn nắp, có khoa học và lưu ở máy tính, đảm bảo công tác lưu trữ theo từng năm học được tốt.
  3/ Nhiêm vụ3: Kế toán
- Thực hiện nghiêm túc các công việc được giao.

 - Có đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo quy định, nội dung cập nhật phải đạt yêu cầu. 

- Đầu năm phải tổng hợp các chế độ miễn giảm của học sinh để báo cáo cấp trên và thực hiện miễn giảm theo qui định
- Cần nhanh chóng kịp thời làm lương hàng tháng, nâng lương hàng năm, lương thâm niên, nhanh chóng giải quyết các chế độ cho giáo viên

- Sổ sách kế toán lập toàn bộ trên máy tính để tiện theo dõi hằng ngày, hàng tháng, hằng quý, hằng năm một cách rõ ràng, chính xác

- Làm thẻ bảo hiểm y tế và bảo hiểm tai nạn cho giáo viên, học sinh, và giải quyết các chế độ khi xảy ra tai nạn ốm đau, nằm viện, giải quyết chế độ thai sản, chế độ dưỡng sức sau thai sản cho giáo viên
- Quản lý cơ sở vật chất của nhà trường (theo dõi, thống kê, sửa chữa kịp thời cơ sở vật chất các trang thiết bị dạy học)

- Cùng với tập thể hội đồng sư phạm tiến hành kiểm tra cơ sở vật chất giữa năm và cuối năm 2015 – 2016
- Thường xuyên tự học để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ. 

  4/ Nhiệm vụ 4: Công tác thư viện , thiết bị
 - Phục vụ bạn đọc, xắp xếp lại đầu sách
 - Dán gáy sách , Phân loại đầu sách .
-  Làm thẻ thư viện, Cho giáo viên mượn sách.

- Xắp xếp lại thư viện , làm hồ sơ  thư viện chuẩn bị đón đoàn kiểm tra thư viện của PGD và Sở giáo dục đào tạo.
  5/ Nhiệm vụ 5: Bảo vệ

- Bảo đảm công tác trực đêm tốt và bảo vệ tốt CSVC

- Tiến hành cắt cỏ sân vườn và tu sửa các trang thiết bị hư hỏng trong nhà trường.
      IV/ LỊCH TRÌNH THỰC HIỆN KẾ HOẠCH:

	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người phụ trách
	Ghi chú

	Tháng

8/2015

	1. Tham gia lớp bồi dưỡng chính trị hè năm 2015 do PGD tổ chức.

2. Cập nhật công văn đi- đến
3. Duyệt tuyển sinh lớp 6 

4. Mua HSSS để cấp phát cho GV

6. Xây dựng kế hoạch Thu- chi năm học

7. Chuẩn bị cho lễ khai giảng điểm năm học ngày 04/9.
8. Kiểm tra sách , cho giáo viên mượn sách
	Cả tổ

 Cô Nhi
 Lđạo-VT

 KT-VT

 HT-KT

 Cả tổ

Thư viện
	

	Tháng

9/15

	1. Thực hiện theo công tác được phân công

2. Khai giảng năm học mới. 

3. Quyết toán CSSKBĐ và xây dựng kế hoạch hoạt động và mua sắm đồ dùng y tế.

4. Cấp phát VPP, Giáo án, hồ sơ sổ sách.
5. Thu bảo hiểm đợt 1, thu hồ sơ miễn giảm

6. Tham dự Hội nghị CBCC và Hội nghị Công đoàn NH 2015-2016.
7. Cập nhật thông tin lên trang web trường.
	 Cả tổ

Cả tổ

HT,KT
 KT, VT, TQ

KT
KT,TQ,VT

Cô Nhi 

	

	Tháng

10/15

	1. Thực hiện theo công tác được phân công

2. Quyết toán quý 03/2015 

3. Đóng dấu sổ điểm, học bạ

4. Cập nhật sổ đăng bộ

5. Hoàn thành công tác phổ cập

9. Bổ sung,kiểm tra hoàn thiện kiểm định chất lượng

10. Thu bảo hiểm đợt 2
11. Tham dự kỷ niệm “NgàyPhụ nữ Việt Nam 20/ 10”
12. Dán gáy sách, thu các khoản đầu năm.  
	 Cả tổ

HT,KT.TQ

VT

VT
VT,TQ

cô Nhi
KT+TQ

Cả tổ

Thư viện, Thủ quỹ
	

	Tháng

11/15
	1. Thực hiện theo công tác được phân công

2. Duyệt miễn giảm cho học sinh

4. Thu bảo hiểm đợt 3

5. Tham gia tọa đàm kỷ niệm “Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/ 11”  

6. Cân đối quỹ lương2015
7. Cho học sinh mượn sách.

8.Làm phổ cập, cập nhật công văn đi- đến
	Cả tổ

HT,KT

KT,TQ

 Cả tổ

KT, HT
Văn Thư
	

	Tháng

12/15

	1. Thực hiện theo công tác được phân công.
2. Khám sức khỏe cho học sinh

3. Cân đối ngân sách năm 2015 và làm dự toán năm 2016
5. Khóa sổ cuối năm để kiểm kê. Tài chính, tài sản, thư viện , thiết bị. 

6. Chào mừng ngày QĐND 22/12
7. Giới thiệu sách, kiểm kê sách cuối năm.

8. Hoàn thành  hồ sơ thư viện
	Cả tổ

Trạm YT
HT,KT

 Cả tổ

 Cả tổ

Thư viện
Thư viện
	

	Tháng

01/16

	1. Thực hiện theo công tác được phân công

2. Phục vụ kiểm tra học kỳ I theo kế hoạch của chuyên môn. 

3.Tổng hợp và nộp các mẫu báo cáo đúng thời gian.

4. Bình xét thi đua học kì I.

5. Sơ kết học kì I.

6. Quyết toán năm 2015 và duyệt dự toán năm 2016
 
	 Cả tổ

Cả tổ

 Cả tổ

 Cả tổ

 Cả tổ

 HT,KT,
	

	Tháng

02/16
	1. Thực hiện theo công tác được phân công

2. Sắp xếp, lưu trữ bài kiểm tra .

3. Nghỉ Tết âm lịch.

4. Cấp phát đồ dùng phục vụ giảng dạy cho GV học kỳ 2 theo kế hoạch của hiệu trưởng.

6. Khám sức khỏe cho học sinh đợt 2
	 Cả tổ

 VT

 Cả tổ

 Cả tổ

BGH

Trạm YT
	

	Tháng

3/16

	1. Thực hiện theo công tác được phân công

2. Tham gia các hoạt động chào mừng ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh (26/ 3).

3. Tham gia các hoạt động chào mừng ngày QTPN (8/3).


	Cả tổ

Cả tổ

Cả tổ


	

	Tháng

4/ 16

	1. Thực hiện theo công tác được phân công

2. Kiểm tra hồ sơ cá nhân, tổ

3. Kiểm tra hồ sơ, học bạ lớp 5.

4. Kiểm tra các khoản thu nộp của học sinh

5. Tham gia hội nghị xét Sáng kiến kinh nghiệm cấp tổ, cấp trường.


	 Cả tổ

Tổ trưởng+TP

 VT

KT,TQ

Cả tổ


	

	Tháng

5/16

	1. Thực hiện theo công tác được phân công

2. Phục vụ thi học kỳ 2

4. Tổng hợp và nộp các mẫu báo cáo đúng thời gian.

5. Làm hồ sơ thi tốt nghiệp lớp 5 .

6. Bình xét thi đua học kì II và cả năm.

7. Tổng kết năm học.

7. Tổng hợp các khoản thu nộp báo cáo PGD,PTC .

8. Triển khai kế hoạch hè.
	 Cả tổ

Cả tổ

Cả tổ

VT

 Cả tổ

 Cả tổ

HT,KT,TQ

 Cả tổ
	


      V/ ĐĂNG KÝ DANH HIỆU THI ĐUA VÀ SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM:

1. Nguyễn Thị Thúy Liên : Lao động tiên tiến
2. Nguyễn Thị Yến Nhi :  Lao động tiên tiến 
3. Đặng Thị Thu            :  Lao động tiên tiến 
4. Nguyễn Văn Tuấn      Hoàn thành nhiệm vụ

    TỔ ĐĂNG KÝ: HOÀN THÀNH TỐT NHIỆM VỤ
             HIỆU TRƯỞNG                                                                       TỔ TRƯỞNG
             Hồ Thị Thanh                                                                      Nguyễn Thị Thúy Liên
