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KẾ HOẠCH

 HOẠT ĐỘNG TỔ VĂN PHÒNG NĂM HỌC 2024-2025
 
Căn cứ nhiệm vụ năm học của Trường Tiểu học Tân Mỹ;
 
Căn cứ vào tình hình thực tế của tổ khối và nhà trường; Tổ văn phòng xây dựng kế hoạch công tác năm học 2024-2025 như sau:
I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
1.Chức năng, nhiệm vụ:
 - Tổng số thành viên trong tổ: 3 trong đó: 01 Văn thư - Thủ quỹ : 01 kế toán và  01 Bảo vệ
         - 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 các 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.  

         - Tham mưu về Hiệu trưởng chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ, các hoạt động của trường.  

         - Nắm bắt và xử lý kị thời mọi thông tin liên quan đến nhà trường.  
* Thuận lợi:   

   - Được sự quan tâm chỉ đạo trực tiếp của lãnh đạo từ những năm học trước nhà trường đã thành lập lại tổ Văn phòng nên hoạt động của tổ đã dần có nề nếp và đạt hiệu quả công việc được giao.

         - Các nhân viên trong tổ luôn chịu khó tìm tòi, học hỏi đồng nghiệp nhằm nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, hầu hết các nhân viên trong tổ đã được 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:  

         - Các thành viên trong tổ đều ở xa cơ quan quản lý cấp trên nên công việc nộp hồ sơ, giải quyết giấy tờ đôi lúc vẫn còn chậm trễ.   

- Số lượng các thành viên trong tổ còn ít nên vẫn còn nhiều khó khăn trong việc tổ chức các hoạt động, sinh hoạt tổ.

II. KẾ HOẠCH NĂM HỌC 2024-2025
1. Kế hoạch công tác chung:

       - Phấn đấu hoàn thành tốt các mảng công việc được giao, duy trì và thực hiện tốt các hoạt động của ngành, cơ quan, đoàn thể trong năm học 2024-2025; từng bước tham mưu về CSVC, thiết bị trường học phục vụ tốt công tác dạy và học đạt chất lượng cao tạo thương hiệu nhà trường.

- 100% tài sản của nhà trường được bảo quản và đưa vào sử dụng tốt, có hiệu quả; các phòng học, bàn ghế không vẽ bẩn và để học sinh làm hư hỏng do ý thức sử dụng kém. 
- Sử dụng và bảo quản tài sản của nhà trường trên tinh thần tiết kiệm, bảo đảm cân đối thu – chi.

- 100% thành viên trong tổ thực hiện tốt công tác tham mưu với lãnh đạo về mọi mặt liên quan để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Hàng tuần họp đánh giá kết quả công việc và lên kế hoạch tuần tiếp sau.

- Hàng tháng, họp tổ văn phòng và báo cáo với cấp trên bằng văn bản. Đối với các thành viên, kiểm tra hồ sơ cá nhân hàng tháng.

2. Kế hoạch công tác văn phòng:

  2.1. Kế toán, tài chính: 

- 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. 
- Phụ trách thống kê báo cáo chung về vấn đề tài chính của nhà trường.

- Quản lý văn phòng, làm các văn bản báo cáo theo yêu cầu quy định của nhà trường đảm bảo tính pháp quy; cập nhật các hồ sơ chứng từ thu chi thanh quyết toán hàng tháng, quý năm học theo hệ thống và thời gian của từng loại hồ sơ.

- Quản lý, cập nhật hồ sơ cán bộ công chức, BHYT,BHXH của cán bộ giáo viên nhân viên và học sinh nhà trường.

- Chịu trách nhiệm thanh toán, quyết toán chính xác, rõ ràng các loại quỹ theo đúng luật tài chính; niêm yết báo cáo về thu chi ngân sách theo quy định

- Lập hồ sơ kế toán theo quy định.
- Xây dựng kế hoạch và tham mưu việc thu chi ngân sách cho Hiệu trưởng, tham mưu việc thu chi quỹ khen thưởng cho Ban đại diện CMHS đảm bảo đúng nguyên tắc, đúng chế độ và tiết kiệm.

- Phụ trách thanh toán các loại bảo hiểm cho GV và HS.
2.2. Văn thư - Thủ quỹ:
- Xử lý các thông tin, báo cáo thường xuyên với Hiệu trưởng về các hoạt động diễn ra trong ngày. Nhận, cập nhật lưu trữ các loại công văn đi, đến kịp thời, sắp xếp khoa học và chính xác. Xử lý các loại công văn đảm bảo thông tin đến đúng đối tượng thực hiện và được triển khai nhanh nhất. In ấn và phát hành các loại công văn nhanh chóng đúng yêu cầu biểu mẫu quy định.
- Tập hợp và báo cáo số liệu của nhà trường đúng qui định.

- Cập nhật các phần mềm về quản lí cán bộ và cổng thông tin chính xác và kịp thời.

- Giúp lãnh đạo cập nhật các thông tin kịp thời.

- Tham mưu với Hiệu trưởng để xâu dựng ban hành các quyết định, kế hoạch trong năm
  - Quản lý tiền mặt của nhà trường, của Ban đại diện CMHS. Lập sổ của thủ quỹ thu chi theo đúng nguyên tắc quy định về tất cả các loại quỹ trong trường theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng; đảm bảo đủ, đúng và kịp thời các chế độ cho CB-GV-NV.

  - Theo dõi, cập nhật sổ cấp phát – ký nhận quyết định các loại.

  - Lập các loại hồ sơ của thủ quỹ theo quy định, báo cáo công khai hàng tháng các quỹ thu chi của đơn vị.

  - Phối hợp với Công đoàn thu nộp các khoản đóng góp của CB-GV-NV với các cơ quan chức năng theo quy định.

2.3. Bảo vệ:
  - Thực hiện tốt công tác bảo quản cơ sở vật chất nhà trường, trực 24/24.

  - Thực hiện công tác vệ sinh văn phòng và khuôn viên nhà trường.

  - Chịu trách nhiệm chăm sóc vườn hoa, cây cảnh.

  - Tham mưu với cấp trên để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao, báo cáo kịp thời với lãnh đạo khi có trường hợp khẩn.

III. Các biện pháp thực hiện:
 - Phân công các nhiệm vụ cho các thành viên cần phải rõ ràng, phù hợp với năng lực chuyên môn.

- Tạo điều kiện tốt nhất về thời gian, kinh phí cho phép để hỗ trợ các thành viên hoàn thành tốt công việc được giao.

- Hướng dẫn các thành viên trong tổ hoàn thành tốt nhiệm vụ trên cơ sở quy chế thực hiện nhiệm vụ của trường tiểu học.

- Thường xuyên kiểm tra đôn đốc nhắc nhở sau mỗi tuần, tháng, nửa học kì có sơ kết đánh giá xếp loại thi đua tuyên dương kịp thời; đồng thời có hình thức xử lý nghiêm khắc đối với CB-GV-NV vi phạm quy chế.

- Duy trì chế độ hàng tuần họp tổ rút kinh nghiệm những việc làm được, chưa được đồng thời triển khai kế hoạch, phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong tổ.

- Hàng tháng họp, xếp loại thi đua trên cơ sở đó xếp loại thi đua học kì và cả năm

- Họp tổ vào thứ sáu hàng tuần đánh giá hoạt động của tuần thảo luận xây dựng kế hoạch tuần tới và triển khai thực hiện.

 IV. KIẾN NGHỊ:

Kính mong BGH nhà trường tạo điều kiện, động viên hỗ trợ thêm cho các bộ phận trong tổ làm tốt các công việc được giao.
Trên đây là  kế hoạch công tác năm học 2024-2025 của Tổ văn phòng; Kế hoạch này đã được thông qua toàn thể các tổ viên trong khối và được biểu quyết nhất trí 100%.
DUYỆT CỦA BGH




NGƯỜI LẬP KẾ HOẠCH

 HIỆU TRƯỞNG
               Lê Y





   Nguyễn Thị Yến Nhi

QUY TRÌNH THỰC HIỆN KẾ HOẠCH:
	Thời gian
	Nội dung công việc

	Tháng

8/2024
	- Trả phép và họp HĐSP đầu năm 
- Các thành viên nhận công tác theo phân công của ban giám hiệu.
* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Lên kế hoạch mua sắm cơ sở vật chất chuẩn bị khai giảng

- Lên kế hoạch tổ, cá nhân theo quy định

- Làm các báo cáo theo chỉ đạo của cấp trên

* Bộ phận Văn thư

- Hoàn thành hồ sơ duyệt tuyển sinh lớp 1

- Lập kế hoạch thu chi các khoản ngoài ngân sách
- Tham mưu với Hiệu trưởng ban hành các quyết định thành lập tổ, bổ nhiệm tổ trưởng, phó tổ trưởng
- Lên kế hoạch tổ, cá nhân theo quy định.

- Hoàn thiện báo cáo chất lượng khảo sát đầu năm với BGH nhà trường.
* Bộ phận Bảo vệ
- Kiểm tra lại CSVC trước khi vào năm học mới

	Tháng

9/2024
	- Họp HĐSP tháng 9
- Khai giảng năm học 2023-2024
* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Thực hiện chương trình công tác tuần, tháng. 
- Thống nhất các lại hồ sơ, sổ sách, theo quy định.

- Tham mưu với lãnh đạo, BCH Ban đại diện CMHS xây dựng kế hoạch tài chính trong năm học.
- Tham gia Hội nghị viên chức, người lao động, Hội nghị công đoàn.

* Bộ phận Văn thư

- Báo cáo số liệu học sinh đầu năm học

- Xây dựng kế hoạch hoạt động Tổ Văn phòng

- Thu thập mã định danh học sinh để đồng bộ với hệ thống dữ liệu quốc gia

- Lập kế hoạch thu chi các khoản ngoài ngân sách
- Tham mưu với Hiệu trưởng ban hành các quyết định kiện toàn Ban chỉ đạo các hoạt động trong năm

- Tham mưu xây dựng kế hoạch tổ chức các hoạt động trong nhà trường

- Lên kế hoạch tổ, cá nhân theo quy định.

- Hoàn thành công tác PCGD để kiểm tra công tác PCGD-TH cấp xã
- Đại hội PHHS, tổ chức thu các loại quỹ trong năm học.

- Tham gia Hội nghị viên chức, người lao động, Hội nghị công đoàn.

- Tiến hành thu các loại quỹ học sinh 

- Kiểm tra rà soát các em học sinh chưa có bảo hiểm ATK
- Tham gia các hoạt động của đoàn thể.
* Bộ phận Bảo vệ

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học

- Chăm sóc cây cảnh khuôn viên trường

	 Tháng

10/2024
	* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Thực hiện chương trình công tác tuần, tháng. 
- Làm các báo cáo theo chỉ đạo của cấp trên
* Bộ phận Văn thư

- Theo dõi, cập nhật công văn đi, đến

- Hoàn thành các loại hồ sơ tổ.
- Hoàn thành công tác PCGD để kiểm tra công tác PCGD-TH cấp huyện
- Phối hợp với nhà trường, công đoàn tổ chức kỷ niệm ngày 20/10. 
- Tiếp tục thu các loại quỹ, BHYT, BHTN học sinh.

- Cập nhật chứng từ thu chi các loại quỹ.

- Cập nhật cổng thông tin và biểu mẫu kịp thời.
- Làm các báo cáo theo chỉ đạo của cấp trên

* Bộ phận Bảo vệ

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học

- Chăm sóc cây cảnh khuôn viên trường

	 Tháng 11/2024
	- Họp HĐSP tháng 11
* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Thực hiện chương trình công tác tuần, tháng. 
- Làm các báo cáo theo chỉ đạo của cấp trên

- Làm nâng lương và thâm niên định kỳ đợt 2 cho giáo viên và nhân viên

- Phối hợp với công đoàn, nhà trường tổ chức Kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20 -11.

- Tổng hợp BHYT  và BHTN cho học sinh.

- Cập nhật chứng từ thu chi các loại quỹ.
* Bộ phận Văn thư

- Theo dõi, cập nhật công văn đi, đến

- Hoàn thành các báo cáo, kế hoạch theo chỉ đạo của cấp trên
- Hoàn thành công tác phổ cập
* Bộ phận Bảo vệ

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học

- Chăm sóc cây cảnh khuôn viên trường

	 Tháng

12/2024
	- Họp HĐSP tháng 12
* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Thực hiện chương trình công tác tuần, tháng. 
- Làm các báo cáo theo chỉ đạo của cấp trên

- Báo cáo tổng hợp quyết toán cuối năm

- Tham gia với đoàn thể các hoạt động chào mừng ngày 22/12.
- Tổng hợp BHYT cho học sinh
* Bộ phận Văn thư

- Theo dõi, cập nhật công văn đi, đến

- Hoàn thành các báo cáo, kế hoạch theo chỉ đạo của cấp trên
- Báo cáo chất lượng giữa kỳ trên phần mềm Cổng thông tin, CSDL của ngành
- Tham gia với đoàn thể các hoạt động chào mừng ngày 22/12.

- Tiếp tục thu các loại quỹ, BHYT, BHTN học sinh.

- Cập nhật chứng từ thu chi các loại quỹ.
* Bộ phận Bảo vệ

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học

- Chăm sóc cây cảnh khuôn viên trường

	Tháng

 1/2025
	- Họp HĐSP tháng 01
* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Xây dựng dự toán NS năm 2025.

- Thực hiện chương trình công tác tuần, tháng. 
- Làm các báo cáo theo chỉ đạo của cấp trên

- Tham mưu xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế quản lý tai sản công.

- Tham mưu xây dựng kế hoạch thưởng Tết cho cán bộ giáo viên và nhân viên

* Bộ phận Văn thư

- Theo dõi, cập nhật công văn đi, đến

- Hoàn thành các báo cáo, kế hoạch theo chỉ đạo của cấp trên
- Phối hợp với BCH Công đoàn tặng quà Tết cuối năm cho giáo viên và nhân viên

- Xây dựng Quy chế hoạt động Văn thư lưu trữ

- Tiếp tục thu các loại quỹ, BHYT, BHTN học sinh đối tượng cận nghèo thoát nghèo trong năm 2025.
- Nắm danh sách học sinh thuộc đối tượng nghèo, cận nghèo năm 2025
- Cập nhật cổng thông tin và biểu mẫu kịp thời.
* Bộ phận Bảo vệ

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học

- Chăm sóc cây cảnh khuôn viên trường

	  Tháng

  2/2024

	- Họp HĐSP tháng 02
* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Thực hiện chương trình công tác tuần, tháng. 
- Làm các báo cáo theo chỉ đạo của cấp trên

- Cập nhật chứng từ thu chi các loại quỹ.
* Bộ phận Văn thư

- Theo dõi, cập nhật công văn đi, đến

- Hoàn thành các báo cáo, kế hoạch theo chỉ đạo của cấp trên
* Bộ phận Bảo vệ

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học

- Chăm sóc cây cảnh khuôn viên trường

	 Tháng

 3/2024
	- Họp HĐSP tháng 03
* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Thực hiện chương trình công tác tuần, tháng. 
- Vào sổ các khoản thu chi ngoài ngân sách

- Phối hợp với Công đoàn, Nhà trường tổ chức ngày 8/3

* Bộ phận Văn thư

- Theo dõi, cập nhật công văn đi, đến

- Hoàn thành các báo cáo, kế hoạch theo chỉ đạo của cấp trên
- Phối hợp với Công đoàn, Nhà trường tổ chức ngày 8/3

- Tiếp thu thu các khoản thu của học sinh
- Cập nhật chứng từ thu chi các loại quỹ.

- Cập nhật cổng thông tin và biểu mẫu kịp thời.

	Tháng

4/2024
	- Họp HĐSP tháng 04
* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Thực hiện chương trình công tác tuần, tháng. 
- Vào sổ các khoản thu chi ngoài ngân sách

- Báo tăng, giảm bên BHXH

* Bộ phận Văn thư

- Theo dõi, cập nhật công văn đi, đến

- Hoàn thành các báo cáo, kế hoạch theo chỉ đạo của cấp trên

- Tham mưu ban hành quyết định kiện toàn HĐ xét SKKN
* Bộ phận Bảo vệ

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học

- Chăm sóc cây cảnh khuôn viên trường

	 Tháng

5/2024
	- Họp HĐSP tháng 05
* Bộ phận Kế toán:

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên và nhân viên

- Thực hiện chương trình công tác tuần, tháng. 
- Tổng hợp các khoản thu Ngoài ngân sách

-  Kiểm tra tài chính, kiểm kê tài sản cuối năm học.

- Lập kế hoạch mua phần thưởng cuối năm cho học sinh

* Bộ phận Văn thư

- Theo dõi, cập nhật công văn đi, đến

- Hoàn thành các báo cáo, kế hoạch theo chỉ đạo của cấp trên

- Báo cáo chất lượng cuối năm trên phần mềm Cổng thông tin của tỉnh và CSDL của ngành

- Tổng hợp học sinh khen thưởng cuối năm

- Tổng hợp danh hiệu thi đua của CBGV và NV

- Báo cáo tổng hợp đánh giá viên chức, chuẩn nghề nghiệp

- Báo cáo tổng kết năm học và hoàn thành các loại hồ sơ thi đua cuối năm
- Hoàn thành các báo cáo cuối năm

- Phối hợp với nhà trưởng tổ chức tổng kết năm học
* Bộ phận Bảo vệ

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học

- Chăm sóc cây cảnh khuôn viên trường


      DUYỆT CỦA BGH




NGƯỜI LẬP KẾ HOẠCH

HIỆU TRƯỞNG
               Lê Y





   Nguyễn Thị Yến Nhi

PAGE  

- 9 -

