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BÁO CÁO 

SƠ KẾT HỌC KỲ I NĂM HỌC 2015 – 2016
I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH
1. Thuận lợi
Tổ Văn phòng thường xuyên được Ban giám hiệu quan tâm chỉ đạo, được các tổ chuyên môn trong trường phối kết hợp và ủng hộ trong các hoạt động, trong việc thực thi các nhiệm vụ.
Cán bộ, viên chức, nhân viên của tổ có ý thức tổ chức kỷ luật, có tinh thần trách nhiệm, có trình độ nghiệp vụ, thạo việc, có nhận thức đầy đủ về chức năng, nhiệm vụ của tổ cũng như nhiệm vụ chính trị của nhà trường.

Tập thể tổ đoàn kết, chủ động, tự giác, tích cực, có tinh thần phối kết hợp, giúp đỡ lẫn nhau hoàn thành nhiệm vụ được giao.

2. Khó khăn:
Số lượng cán bộ, viên chức, nhân viên trong tổ ít, nhiệm vụ được giao nhiều.
Từng thành viên trong tổ lại phải đảm nhiệm một công việc khác nhau, nên sự hỗ trợ lẫn nhau trong công việc đôi lúc còn gặp nhiều khó khăn.

Một số đồng chí do kiêm nhiệm công việc nên chưa tạo được hiệu quả công việc trong lĩnh vực về nghiệp vụ chuyên môn đảm trách.
Cơ sở vật chất của nhà trường còn thiếu.
II. TÌNH HÌNH ĐỘI NGŨ, CƠ CẤU TỔ CHỨC TỔ VĂN PHÒNG
1. Tình hình đội ngũ
2. Cơ cấu tổ chức:    Tổ trưởng: 01


                         Nhân viên: 03

III. KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC:
1. Công tác chung.

Thực hiện cuộc vận động “ Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”, phát huy hiệu quả, tiếp tục thực hiện các cuộc vận động, các phong trào thi đua trong tổ, đơn vị trong năm học 2015-2016.
Tham gia đầy đủ các hoạt động của nhà trường (khai giảng năm học mới, tọa đàm ngày 20/11, vệ sinh khuôn viên nhà trường…)
Phối hợp với các tổ chuyên môn, đoàn thể để thực hiện có hiệu quả công tác chuyên môn( mua sắm đồ đùng dạy học, sách nâng cao, dụng cụ vệ sinh…) và các hoạt động ngoại khóa.
2. Công tác chuyên môn của từng bộ phận.

2.1 Công tác Đội.

Có chương trình công tác đội và phong trào thiếu nhi năm học 2015-2016 theo hướng dẫn của hội đồng đội.

Tổ chức Đại hội liên đội theo kế hoạch của nhà trường.

Tổ chức tập huấn đội nghi thức, kỹ năng công tác đội cho đội viên.
Triển khai có hiệu quả hoạt động ca múa sân trường, thể dục đầu giờ.

Đã tổ chức tuyên truyền cho học sinh thông qua chương trình phát thanh măng non theo chủ điểm của tháng.

Tổ chức các hoạt động ngoại khóa như “Đêm hội trăng rằm”, thi làm báo tường, thi viết văn hay chữ đẹp chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam và dâng hương nghĩa trang liệt sĩ, thăm gia đình chính sách nhân ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam 22/12…” nhằm tạo sân chơi giao lưu bổ ích, giáo dục cho học sinh.

Tham gia hội thi phụ trách sao giỏi cấp cụm.

Phát học bổng cho học sinh nghèo vượt khó do công ty Honda tài trợ trong cuộc thi vẽ tranh ý tưởng trẻ thơ.

2.2.  Công tác Kế toán tài chính:
Thực hiện đảm bảo chế độ tiền lương, chế độ BHXH, BHYT, BHTN cho CBGVCNV.
Quản lý thu chi tài chính trong nhà trường theo đúng luật ngân sách.
Báo cáo các khoản thu và tập hợp các quỹ thu đầu năm.

Làm chế độ nghỉ hưu cho GV đúng quy định.

Tham gia đầy đủ các phong trào trong đơn vị và các buổi tập huấn do Sở và Phòng GD tổ chức.
Tham mưu tốt với Thủ trưởng, CTCĐ cơ quan để xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ hợp lý;

Hồ sơ chứng từ sắp xếp khoa học
2.3. Công tác Y tế học đường + văn thư.
Làm tốt công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu cho học sinh.

Tuyên truyền, tổ chức phòng chống các dịch bệnh y tế trong học đường.

Tổ chức khám sức khoẻ định kỳ cho học sinh.
Đã lập danh sách HS hằng năm theo lớp, năm sinh, giới tính... cụ thể để tránh sai sót trong báo cáo.
Tuyên truyền có hiệu quả về sức khỏe cộng đồng, các bệnh thường gặp ở các mùa và vệ sinh an toàn thực phẩm…

Thu hộ các khoản bảo hiểm y tế để phục vụ học sinh.
Thực hiện công văn đi – đến của nhà trường đảm bảo theo đúng yêu cầu đề ra của nhà trường.

Quản lý, theo dõi , cấp phát văn phòng phẩm cho các tổ chuyên môn và BGH.

Thực hiện in ấn, sao chụp văn bản, tài liệu phục vụ các hoạt động của trường theo quy định của Hiệu trưởng.
2.4. Công tác bảo vệ

Giữ gìn an ninh trật tự, bảo vệ tốt CSVC trong nhà trường.
Thực hiện các công tác khác do tổ trưởng phân công.

Đảm bảo vệ sinh sạch sẽ trong và ngoài nhà trường, giữ môi trường luôn xanh sạch đẹp.    
 
IV/ NHỮNG VIỆC CHƯA THỰC HIỆN ĐƯỢC:
   
Thành viên trong tổ chưa chủ động trong công tác tham mưa, báo cáo với cấp trên.
Công tác của nhân viên bảo vệ trong thời gian qua có thực hiện nhưng còn hạn chế
IV. PHƯƠNG HƯỚNG NHIỆM VỤ HỌC KỲ II:

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.

Tăng cường công tác bồi dưỡng, cập nhật kiến thức, kỹ năng về chuyên môn nghiệp vụ.
Thực hiện nghiêm túc quy chế dân chủ trong nhà trường, có biện pháp động viên cán  bộ, viên chức, nhân viên của tổ phát huy tính tự giác về kỷ luật lao động, tinh thần trách nhiệm, tinh thần đoàn kết, phối kết hợp, giúp đỡ nhau khắc phục khó khăn, hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ.

 
V. Ý KIẾN ĐỀ XUẤT.
Y tế: Triển khai công tác tập huấn sơ cấp cứu cho giáo viên và học sinh.

Đội: Nhà trường tạo điều kiện để công tác phối hợp giữa tổng phụ trách và giáo viên chủ nhiệm có hiệu quả hơn. 
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