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Đà Nẵng, ngày      tháng 10   năm 2020


KẾ HOẠCH  CÔNG TÁC NĂM HỌC 2020-2021
TỔ VĂN PHÒNG

Thực hiện chỉ đạo của nhà trường, căn cứ vào nhiệm vụ được giao, căn cứ vào kế hoạch cá nhân của từng thành viên của tổ; căn cứ vào tình hình cụ thể của nhà trường và của tổ nay tổ tổ văn phòng đề ra kế hoạch hoạt động của tổ trong năm học 2020-2021.

I. NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO:

- -Đáp ứng kịp thời các điều kiện cần thiết để đảm bảo cho giáo viên và học sinh có điều kiện giảng dạy và học tập tốt

-Bảo vệ tài sản nhà trường 

-Đảm bảo cảnh quan môi trường luôn xanh – sạch – đẹp.

         -  Tài chính công khai minh bạch, rõ ràng.

          -làm tốt công tác một của
          -Chăm sóc sức khỏe cho học sinh và CBCNV,phòng chống dịch bệnh trong nhà trường 
        II. ĐĂNG KÍ THI ĐUA:

Trong năm học 2020- 2021 tổ đăng kí danh hiệu thi đua về cá nhân của tổ và của tập thể như sau:

Trong năm học 2020-2021 tổ đăng kí danh hiệu thi đua về cá nhân của tổ và của tập thể như sau:

· Danh hiệu của tập thể: Tổ lao động tiên tiến

· Danh hiệu cá nhân: có 10/10 cá nhân đăng ký Lao động tiên tiến

-Chiến sĩ thi đua 2
· Danh hiệu của tập thể: Tổ lao động tiên tiến

· Danh hiệu cá nhân: có 10/10 cá nhân đạt “Lao động tiên tiến”

· Có 2/10 cá nhân đạt “Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở” 
III. MỤC TIÊU:

- Đảm bảo điều kiện tốt cho việc phục vụ giảng dạy và học tập của nhà trường. Giữ cảnh quan môi trường luôn xanh sạch đẹp. Không có bạo lực học đường, sơ cấp cứu cho hoc sinh và CBCNV kịp thời  …
IV. NỘI DUNG KẾ HOẠCH:

Do đặc thù công việc của tổ văn phòng là tổ phục vụ nên công việc của từng bộ phận thường xuyên và lặp đi lặp lại theo từng tháng.

- Văn thư,Giáovụ : 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, 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,Quản lý hồ sơ, sổ điểm chặt chẽ. Thường xuyên cập nhật thông tin ở các lớp thông qua giáo viên chủ nhiệm để nắm được tình hình sĩ số ở các lớp báo cáo kịp thời cho Hiệu trưởng nhà trường. Thực hiện tốt chức năng “một cửa”, tiếp nhận và trả hồ sơ theo đúng quy định (khi nhận hồ sơ của công dân phải có giấy hẹn).

-  Thủ  quỹ: Làm tốt chuyên môn nghiệp vụ, thanh toán quyết toán, làm các chế độ kịp thời, theo dõi thu chi theo đúng tiến độ  làm công tác văn thư đến kịp thời , giải quyết chế độ miễn giảm học phí cho học sinh theo đúng quy địn thu học phí kịp thời 

Kế toán:Làm các chế độ lương, bảo hiểm ,công tác thanh toán quyết toán thu chi giải quyết chế độ miễn giảm học phí cho học sinh theo đúng quy định 

- Y tế học đường: Xây dựng  kế hoạch ,chuẩn bị cơ số thuốc cần thiết , trang thiết bị vật tư y tế để phục vụ tốt cho việc chăm sóc sức khỏe cho CBGVNV và học sinh. Thực hiện đầy đủ các qui chế, tiêu chuẩn vệ sinh trường học. , giáo dục giới tính, sức khỏe sinh sản vị thành niên. Phòng chống các bệnh học đường, các bệnh truyền nhiễm, . Cung cấp kiến thức bảo vệ sức khỏe cho CBGVNV và học sinh, các biện pháp phòng bệnh. Phối hợp với y tế dự phòng quận để xử lý môi trường phòng chống dịch bệnh xẫy ra. 

- Bộ phận quản sinh :Phụ trách kiểm tra nề nếp học sinh ,quản học sinh trực ,nhắc nhỡ các em trược ban đưa giấy phép hỗ trợ đưa thông báo  lên lớp và làm theo sự phân công củ lãnh đạo nhà trường 

- Bảo vệ: Làm tốt tốt công tác bảo vệ tài sản của Nhà trường, bấm chuông đúng thời gian,  hướng dẫn cho nhân dân khi đến liên hệ công việc,đóng mở của phòng học kiểm tra hệ thống điện sau mỗi buổi học ,đảm bảo ngày giờ công ,sửa chửa nhỏ điện nước khi có sự cố xảy ra,treo cờ,phông màn cho các ngày lễ và các hoạt động của nhà trường và theo sự phân công của lãnh đạo nhà trường                      -   Bộ phận phục vụ, vệ sinh, chăm sóc cây xanh
 Thường xuyên lau chùi các nhà vệ sinh, các phòng làm việc, đảm bảo nước uống cho giáo viên và học sinh sạch sẽ. Đảm bảo cảnh quang trường học luôn xanh xanh sạch đẹp

	THỜI GIAN
	 CÔNG VIỆC

	THÁNG 9/ 2020
	-Tổng vệ sinh , các bộ phận đề xuất chuẩn bị phục vụ năm học mới ,bộ phận  y tế phân công tổng vệ sinh và sát khuẩn các phòng học để phòng chống dịch bệnh  covit 19,tuyên truyền phòng chống các dịch bệnh  



	THÁNG 10/2020
	-Bộ phận  y tế đề xuất  với lãnh đạo nhà trường súc các bình lọc nước tia cực tím ,lấy mẫu nước đi xết nghiệm

- phối hợp với lãnh đạo nhà trường, công đoàn nhà trường tổ chức 20/10

-Phối hợp với lãnh đạo nhà trường,công đoàn nhà  nhà trường tổ chức  hội nghị CNVCnăm học 2020-2021



	THÁNG 11/2020
	-Phối hợp nhà trường tổ chức ngày nhà giáo ,bộ phận văn thư chuẩn bị giấy mời ,

Bộ phận bảo vệ,phục vụ  treo băng rôn chuẩn bị âm thanh bàn ghế vệ sinh môi trường để phục vụ lễ 20/11

	THÁNG 12/2020
	-Chuẩn bị  vệ sinh phòng học bàn ghế để chuẩn bị thi học kỳ I

- Bộ phận kế toán làm quyết toán năm 2019

-Các bộ phận kiểm kê 0 giờ

	THÁNG 1/2021
	-Bộ phận  thủ quỹ thu học phí đầu học kỳ II

-Bộ phận y tế phối hợp với ban sức khỏe nhà trường tuyên truyền ATTP 

-Phân công trực tết và  tổng vệ sinh sân trường

	THÁNG 2/2021
	-Phối hợp với nhà trường và đoàn thanh niên tổ chức ngày hội văn hóa dân gian
 -Phân công trực tết và  tổng vệ sinh sân trường
  -Tổng vệ sinh sân trường trước tết  và sau tết 


	THÁNG 3/2021
	-Phối  hợp với nhà trường và đoàn thanh niên tổ chức hội trại

	THÁNG 4/2021
	-Bộ phận văn thư  giáo vụ chuẩn bị hồ sơ , kiểm tra hồ học bạ khối 12



	THÁNG 5/2021
	Chuẩn bị cơ sở vật chất chuẩn bị thi học kỳ II

-Bộ phận thủ quỹ thu vét học phí  năm học 2020-2021
Phối hợp với nhà trường tổ chức lễ bế giảng


         V. BIỆN PHÁP THỰC HIỆN:
             - Văn thư giáo vụ: thường xuyên theo dõi và xử lý công văn kịp thời,     đúng quy định

Quản lý hồ sơ, học bạ chặt chẽ, giải quyết nhanh gọn các giấy tờ khi nhân dân đến liên hệ  

· Y tế: làm tốt công tác chăm sóc sức khỏe cho giáo viên và học sinh, phối hợp với các trung tâm y tế khi có dịch bệnh xẩy ra 
· Tài vụ: cập nhật chứng từ thu chi kịp thời đúng quy định.

· Bảo vệ, phục vụ, vệ sinh, chăm sóc cây: đảm bảo cảnh quan trường học luôn sạch sẽ, bảo vệ tốt tài sản của nhà trường.

Trên đây là kế hoạch hoạt động trong năm học 2020-2021 của tổ ...... ./.
Nơi nhận:               KT. HIỆU TRƯỞNG                                 TỔ TRƯỞNG

-BGH;                    PHÓ HIỆU TRƯỞNG                               (kí, họ và tên)
-Lưu: Hồ sơ tổ.                 


               Ngô Thị Hồng Tâm                                                                  
