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	TRƯỜNG TH VINH HƯNG 1
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TỔ VĂN PHÒNG
	Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

	Số:     /KH-TVP
	Vinh Hưng, ngày      tháng 11 năm 2021


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TỔ VĂN PHÒNG
Năm học 2021 – 2022
 

Căn cứ kế hoạch số 57/KH-THVH1 ngày 21tháng 10 năm 2021 của trường Tiểu học Vinh Hưng 1 về kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2021-2022;
    
Căn cứ chức năng, nhiệm vụ của Tổ văn phòng;
     
Tổ văn phòng Trường Tiểu học Vinh Hưng 1 xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2021 - 2022 cụ thể như sau:

   
I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH
1. Tình hình đội ngũ:

Tổ Văn phòng gồm có 4 thành viên 

	TT
	Họ và tên
	Trình độ
	Nhiệm vụ
	Ghi chú

	1
	Nguyễn Thị Bé
	Cao đẳng QTVP
	Văn thư - CNTT, Thư viện - Thiết bị
	

	2
	Đào Thị Minh Hoài
	Trung cấp

 Điều dưỡng
	Y tế, phụ trách thư viện cộng đồng
	

	3
	Nguyễn Thị Tím
	Đại học 

Kế toán
	Kế toán
	Hợp đồng

	4
	Lê Văn Minh
	Lớp 9
	Bảo vệ
	


2. Thuận lợi:
- Được sự quan tâm, chỉ đạo sâu sát của Ban giám hiệu nhà trường; 
    
- Các thành viên trong tổ đều có trình độ từ đạt chuẩn trở lên, luôn nhiệt tình và có trách nhiệm cao đối với công việc được phân công.

   
 -  Có tinh thần đoàn kết, phối hợp chặt chẽ cùng nhau để hoàn thành nhiệm vụ được giao.
   
- Cơ sở vật chất đáp ứng đủ nhu cầu làm việc của các bộ phận. 
   
3. Khó khăn

    
- Một số nhân viên còn kiêm khá nhiều công việc nên đôi lúc xử lý công việc còn chồng chéo.

II. NỘI DUNG
1. Nhiệm vụ chung:
Phát huy những kết quả đạt được của năm học 2020-2021, tiếp tục tăng cường nền nếp, kỷ cương, nâng cao chất lượng hiệu quả các hoạt động giáo dục trong trường và chú trọng giáo dục đạo đức, lối sống, rèn luyện kỹ năng sống cho học sinh. Bồi dưỡng tư tưởng chính trị và phẩm chất đạo đức nhà giáo. Tiếp tục thực hiện có hiệu quả cuộc vận động “ Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”; Xây dựng tập thể tổ đoàn kết, thống nhất cao trong ý chí và hành động; phấn đấu đạt và vượt các chỉ tiêu đề ra để hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học 2021 - 2022.  

2. Nhiệm vụ cụ thể.
2.1 Công tác Văn thư -CNTT, Thư viện- Thiết bị.
a) Công tác Văn thư - CNTT:
    
- Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ, sổ sách nhà trường theo Công văn
    
- Thực hiện tốt công tác văn thư, sắp xếp hồ sơ, sổ sách ngăn nắp, khoa học tránh làm hư hỏng, thất lạc.
    
- Đối với công tác báo cáo phải đảm bảo tính chính xác về số liệu và yêu cầu về thời gian của Phòng GD&ĐT.
    
- Hỗ trợ cho các mặt hoạt động của nhà trường, các phong trào, lễ hội....

  
- Sử dụng có hiệu quả các phần mềm quản lý, phần mềm thống kê số liệu để đảm bảo cho công tác quản lý của nhà trường.

   
- Chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của Tổ văn phòng theo Điều lệ trường TH và theo chỉ đạo của Hiệu trưởng. Quản lý các hoạt động của các thành viên trong tổ, tham gia đánh giá, xếp loại viên chức cuối năm.
   
b) Công tác Thư viện - Thiết bị  

 
- Thực hiện nhiệm vụ cung cấp trang thiết bị dạy học cho giáo viên và học sinh, thiết lập hồ sơ quản lí thiết bị đảm bảo theo quy định. Hàng năm, tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch tổ chức làm đồ dùng dạy học, thường xuyên kiểm tra việc làm và sử dụng ĐDDH của giáo viên, tham mưu cho Hiệu trưởng phát huy công năng của các thiết bị hiện đại để nâng cao hiệu quả dạy học .

 
- Hằng năm, bổ sung, phát triển kho sách và các nguồn lực thông tin đáp ứng nhu cầu giảng dạy, học tập, nghiên cứu cho thầy, cô giáo và học sinh trong nhà trường. Tổ chức xử lý, sắp xếp, lưu trữ, bảo quản, quản lý tài liệu và thông tin; Tổ chức phục vụ, hướng dẫn cho bạn đọc sử dụng hiệu quả các nguồn thông tin, tài liệu có trong thư viện; Tổ chức bảo quản, kiểm kê định kỳ vốn tài liệu, cơ sở vật chất kỹ thuật và các tài sản khác của thư viện; tiến hành thanh lý các tài liệu lạc hậu, hư nát theo quy định của cơ quan quản lý nhà nước và của trường;  Phối hợp với các tổ chuyên môn trong việc lựa chọn, bổ sung tài liệu cho phù hợp với nhu cầu dạy và học trong nhà trường
2.2. Công tác Kế toán - Tài chính 
- Thực hiện đúng và chính xác các loại hồ sơ sổ sách có liên quan tài chính và cơ sở vật chất của Nhà trường.

  
- Thực hiện chuyển lương và các khoản trong lương kịp thời, cập nhật kịp thời các chế độ chính sách để đảm bảo quyền lợi cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.
- Tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch thu chi, kế hoạch chi tiêu nội bộ, xây dựng kế hoạch làm việc cụ thể. Thực hiện các chế độ về tiền lương và các quyền lợi khác cho tập thể đảm bảo nhanh chóng, hiệu quả, chính xác và đúng qui định nhà nước.
- Thực hiện công khai thu chi tài chính theo tháng, quý, năm tài chính. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về hiệu quả hoạt động tài chính kế toán do mình quản lý. 
  
- Cập nhật các chứng từ thu chi, quyết toán hàng tháng đảm bảo phù hợp đúng theo các văn bản quy định.

  
- Phụ trách thống kê các mãng báo cáo về công tác tài chính và các báo cáo khác có liên quan.

- Tham mưu tích cực cho Hiệu trưởng về dự toán quyết toán kinh phí, chi phí thu - chi, chính sách phúc lợi, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, mua sắm, sửa chữa trang thiết bị, cơ sở vật chất phục vụ hoạt động của nhà trường. Xây dựng đầy đủ các loại hồ sơ quản lý tài chính, tài sản theo quy định. Thực hiện tốt khâu lưu trữ hồ sơ tài chính.

2.3. Công tác Y tế học đường.
-  Thực hiện đầy đủ các hồ sơ quy định về công tác y tế học đường, thường xuyên kiểm tra, phát hiện những bệnh truyền nhiễm xảy ra trong trường học, tham mưu Hiệu trưởng các phương án xử lý hiệu quả. Đảm bảo tốt công tác phòng chống dịch.

- Thực hiện tốt công tác tuyên truyền phòng chống dịch bệnh tật học đường,... tổ chức theo dõi chặt chẽ tình hình sức khoẻ của học sinh, tham mưu Hiệu trưởng phối hợp với Trung tâm y tế đủ chức năng tổ chức khám sức khỏe cho học sinh đầu năm học, xử lý những trường hợp ốm đau,tai nạn xảy ra trong trường hằng ngày.

- Kiểm tra lại tủ thuốc của đơn vị (gồm các loại thuốc, hạn sử dụng, các loại băng, gạt)  để phục vụ cho công tác sơ cấp cứu ban đầu.

- Theo dõi việc tham gia bảo hiểm của học sinh. Tham mưu cho Hiệu trưởng công tác tuyên truyền, vận động cha mẹ học sinh (CMHS) tham gia các loại hình bảo hiểm trong nhà trường đúng qui định.

- Phối hợp thực hiện công tác đảm bảo vệ sinh môi trường, vệ sinh an toàn thục phẩm trong trường học. Tổ chức tuyên truyền và thực hiện phân loại rác tại nguồn đúng qui định nhằm đảm bảo vệ sinh học đường, góp phần bảo vệ môi trường.

- Phối hợp thực hiện tốt công tác tham vấn học đường và công tác chữ thập đỏ trường học.

2.4. Công tác Bảo vệ
- Thực hiện đúng chức năng nhiệm vụ bảo vệ cơ quan. Đảm bảo chế độ trực cơ quan 24/24 giờ. Không để những hiện tượng tiêu cực xâm nhập vào cơ quan như ma tuý, trộm cắp và những tác động xấu ảnh hưởng đến an ninh cơ quan. Không để cha mẹ học sinh hoặc người dân ra vào tùy tiện trong sân trường, lớp học.

- Theo dõi, đánh trống ra vào lớp đúng thời gian và hiệu lệnh. Sửa chữa kịp thời bàn ghế và cơ sở vật chất (CSVC) bị hư hỏng nhẹ. Tham mưu kịp thời với Hiệu trưởng những vấn đề có liên quan đến nhiệm vụ của mình phụ trách. Có thái độ hoà nhã, lịch sự khi giao tiếp với CMHS và nhân dân.

- Hướng dẫn phụ huynh học sinh đưa, đón học sinh đến trường và tan học đúng vị trí qui định cửa nhà trường nhằm đảm bảo an ninh trật tự tại trường học và an toàn giao thông.

- Phối hợp thực hiện tốt công tác phòng cháy chữa cháy tại cơ quan.

III. CÁC BIỆN PHÁP THỰC HIỆN
          1. Xây dựng kế hoạch, lịch công tác phù hợp với điều kiện cơ sở vật chất, chuyên môn của từng bộ phận. Hiệu trưởng phân công trách nhiệm cụ thể cho các thành viên phù hợp với năng lực chuyên môn ; Từng thành viên trong tổ căn cứ vào kế hoạch hàng tháng của tổ để thực hiện nhiệm vụ của bộ phận mình

          2. Hướng dẫn các thành viên trong tổ hoàn thành tốt nhiệm vụ trên cơ sở quy chế thực hiện nhiệm vụ của đơn vị.

          3. Thường xuyên kiểm tra đôn đốc nhắc nhở sau mỗi tuần, tháng, 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 nhân viên vi phạm quy chế.

          4. Duy trì chế độ họp 1 lần/tháng đồng thời triển khai kế hoạch, phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong tổ đột xuất nếu có.

          5. Tăng cường công tác bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công việc của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường.  
IV. KẾ HOẠCH CỤ THỂ TỪNG THÁNG CỦA CÁC BỘ PHẬN
	Tháng
	Nội dung công việc
	Thực hiện
	Ghi chú

	 Tháng 8/2021
	- Trả phép đúng thời gian.

- Tuyển sinh học sinh lớp 1.

- Làm hồ sơ, báo cáo nộp Phòng Giáo dục.

- Thực hiện chế độ tiền lương, xử lý nghiệp vụ.

- Thực hiện nghiêm túc nội quy, giờ giấc.

- Bảo vệ tốt cơ sở vật chất, cảnh quang môi trường.
- Tham gia học tập chính trị hè 2021

- Tham gia trực chốt và khu cách ly
	- Các thành viên

- Văn thư, Kế toán
- Các thành viên

- Kế toán
- Các thành viên

- Các thành viên

- Bảo vệ
- Các thành viên
- Y tế
	

	Tháng 9/2021
	- Cập nhật công văn đi-đến

- Cập nhật đầy đủ các dữ liệu ở cổng thông tin điện tử của Sở, thực hiện báo cáo số liệu đầu năm học cho Phòng.

- Lập danh mục mua sách, thiết bị đầu năm học

- Thực hiện chế độ tiền lương, quyết toán các khoản thu chi

- Bảo vệ tốt cơ sở vật chất, cảnh quang môi trường.
- Nộp bài thu hoạch chính trị hè 2021

- Tham gia trực chốt và khu cách ly

- Tham gia Lễ khai giảng năm học mới
	- Văn thư
- Văn thư
- Thư viện, thiết bị
- Kế toán

- Bảo vệ
- Các thành viên

- Y tế

- Các thành viên
	

	Tháng 10/2021
	- Theo dõi, cập nhật công văn đi- đến

- Theo dõi báo cáo hàng ngày tình hình HS, GV có F

- Cập nhật số liệu, hoàn thành hồ sơ Phổ cập GDTH năm 2021

- Triển khai công tác làm thẻ kiểm soát dịch bệnh cho GV, HS.
- Cập nhật mượn – trả sách, thiết bị của GV, HS

- Kế toán thực hiện chế độ tiền lương, rà soát lại kinh phí, hoàn thiện hồ sơ chứng từ.

- Bảo vệ tốt cơ sở vật chất, cảnh quang môi trường, trồng cây, cắt tỉa cây.
- Theo dõi việc khách ra vào cơ quan

- Trực trống, vệ sinh phòng Hội đồng
- Kiểm tra tủ thuốc, dụng cụ, lập dự trù thuốc năm học 2021 - 2022.

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Triển khai làm BHYT cho HS

- Tham gia HN CCVC, ĐH CĐCS, 20/10 năm học 2021 -2022.
	- Văn thư

- Văn thư

- Văn thư

- Văn thư

- Thư viện, thiết bị

- Kế toán
- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Y tế
- Y tế

- Y tế

- Y tế

- Các thành viên
	

	Tháng
11/2021
	- Theo dõi, cập nhật công văn đi- đến

- Theo dõi báo cáo hàng ngày tình hình HS, GV có F

- Hoàn thiện in thẻ kiểm soát dịch bệnh cho GV, HS.
- Cập nhật mượn – trả sách, thiết bị của GV, HS

- Phối hợp với GVCN tổ chức tốt tiết đọc và chia sẻ sách tại thư viện
- Kế toán thực hiện chế độ tiền lương, rà soát lại kinh phí, hoàn thiện hồ sơ chứng từ.

- Bảo vệ tốt cơ sở vật chất, cảnh quang môi trường.
- Theo dõi việc khách ra vào cơ quan

- Trực trống, vệ sinh phòng Hội đồng
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Triển khai làm BHYT cho HS

- Vệ sinh, sắp xếp thư viện cộng đồng

- Tham gia kỷ niệm Ngày nhà giáo Việt Nam 20/11/2021.
- Tham gia hoàn thiện minh chứng hồ sơ trường chuẩn Quốc gia
	- Văn thư

- Văn thư

- Văn thư

- Thư viện, thiết bị

- Thư viện

- Kế toán
- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Y tế

- Y tế

- Y tế

- Các thành viên

- Các thành viên
	

	Tháng 12/2021
	- Theo dõi, cập nhật công văn đi- đến

- Cập nhật mượn - trả sách, thiết bị của GV, HS

- Phối hợp với GVCN tổ chức tốt tiết đọc và chia sẻ sách tại thư viện.
- Cập nhật số liệu báo cáo kết quả đọc sách
- Thực hiện chế độ tiền lương.

- Quyết toán tài chính năm 2020 kiểm kê tài sản năm 2021

- Bảo vệ tốt cơ sở vật chất, cảnh quang môi trường.
- Theo dõi việc khách ra vào cơ quan

- Trực trống, vệ sinh phòng Hội đồng
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Triển khai làm BHYT cho HS

- Vệ sinh, sắp xếp thư viện cộng đồng

- Tham gia kỷ niệm Ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam  22/121/2021.
	- Văn thư

- Thư viện, thiết bị

- Thư viện

- Thư viện

- Kế toán
- Kế toán
- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Y tế

- Y tế

- Y tế

- Các thành viên
	

	Tháng 01/2022
	- Theo dõi, cập nhật, xử lý công văn đi- đến

- Cập nhật, hoàn thiện số liệu báo cáo trên các phòng mềm của Bộ, Sở,…

- Cập nhật mượn - trả sách, thiết bị của GV, HS

- Phối hợp với GVCN tổ chức tốt tiết đọc và chia sẻ sách tại thư viện.

- Thực hiện chế độ tiền lương, đối chiếu kho bạc

- Quyết toán các khoản thu chi, hoàn ứng kho bạc.

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh theo mùa.
- Sắp xếp vệ sinh thư viện cộng đồng
- Bảo vệ tốt CSVC, cảnh quan môi trường.
trường.
- Theo dõi việc khách ra vào cơ quan

- Trực trống, vệ sinh phòng Hội đồng

- Tham gia trực Tết nguyên đán
	- Văn thư

- Văn thư

- Thư viện, thiết bị

- Thư viện

- Kế toán
- Kế toán
- Y tế

- Y tế
- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Các thành viên
	

	Tháng
02/2022
	- Theo dõi, cập nhật, xử lý công văn đi- đến

- Cập nhật mượn - trả sách, thiết bị của GV, HS

- Phối hợp với GVCN tổ chức tốt tiết đọc và chia sẻ sách tại thư viện.

- Thực hiện chế độ tiền lương, đối chiếu kho bạc

- Quyết toán các khoản thu chi, hoàn ứng kho bạc.

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh theo mùa.
- Sắp xếp vệ sinh thư viện cộng đồng
- Bảo vệ tốt CSVC, cảnh quan môi trường.
trường.
- Theo dõi việc khách ra vào cơ quan

- Trực trống, vệ sinh phòng Hội đồng

- Tham gia trực Tết nguyên đán
	- Văn thư

- Thư viện, thiết bị

- Thư viện

- Kế toán
- Kế toán
- Y tế

- Y tế
- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Các thành viên
	

	Tháng
3/2022
	- Theo dõi, cập nhật công văn đi- đến

- Cập nhật mượn - trả sách, thiết bị của GV, HS

- Phối hợp với GVCN tổ chức tốt tiết đọc và chia sẻ sách tại thư viện.

- Thực hiện chế độ tiền lương, đối chiếu kho bạc

- Quyết toán các khoản thu chi, hoàn ứng kho bạc.

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh theo mùa.
- Sắp xếp vệ sinh thư viện cộng đồng
- Bảo vệ tốt CSVC, cảnh quan môi trường.
trường.
- Theo dõi việc khách ra vào cơ quan

- Trực trống, vệ sinh phòng Hội đồng

- Tham gia kỷ niệm ngày Quốc tế phụ nữ 8/3
	- Văn thư

- Thư viện, thiết bị

- Thư viện

- Kế toán
- Kế toán
- Y tế

- Y tế
- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Các thành viên
	

	Tháng
4/2022
	- Theo dõi, cập nhật công văn đi- đến

- Cập nhật mượn - trả sách, thiết bị của GV, HS

- Phối hợp với GVCN tổ chức tốt tiết đọc và chia sẻ sách tại thư viện.

- Thực hiện chế độ tiền lương, đối chiếu kho bạc

- Quyết toán các khoản thu chi, hoàn ứng kho bạc.

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh theo mùa.
- Sắp xếp vệ sinh thư viện cộng đồng
- Bảo vệ tốt CSVC, cảnh quan môi trường.
trường.
- Theo dõi việc khách ra vào cơ quan

- Trực trống, vệ sinh phòng Hội đồng
	- Văn thư

- Thư viện, thiết bị

- Thư viện

- Kế toán
- Kế toán
- Y tế

- Y tế
- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Bảo vệ
	

	Tháng
5/2022
	- Xử lý số liệu báo cáo cuối năm trên các phần mềm

- Thu hồi sách, thiết bị

- Tiến hành kiểm kê sách, thiết bị cuối năm học.

- Thực hiện chế độ tiền lương, đối chiếu kho bạc
- Thường trực sơ cấp cứu ban đầu.

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh theo mùa.

- Bảo vệ tốt CSVC, cảnh quan môi trường.
- Bảo vệ tốt cơ sở vật chất, cảnh quang môi trường.
- Theo dõi việc khách ra vào cơ quan

- Trực trống, vệ sinh phòng Hội đồng
- Hỗ trợ công tác kiểm tra cuối HKII
- Nộp hồ sơ thi đua và các loại báo cáo cuối năm lên cấp trên.

- Hỗ trợ tổ chức tổng kết, phát thưởng năm học 2021-2022
	- Văn thư

- Thư viện, thiết bị

- Thư viện, thiết bị

- Kế toán
- Y tế
- Y tế
- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Bảo vệ

- Các thành viên
- Các thành viên
- Các thành viên

	

	Tháng
6,7/2022
 
	- Trực hè.
	- Các thành viên
	


     Trên đây là kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2021 - 2022 của Tổ văn phòng. Các thành viên trong Tổ căn cứ vào từng nhiệm vụ, cụ thể hóa kế hoạch để triển khai thực hiện./.
	Nơi nhận:

- Ban giám hiệu (chỉ đạo);

- Các TTCM  (phối hợp);

- Các đoàn thể (phối hợp);

- Lưu: VT; Tổ VP.
.
	               TỔ TRƯỞNG
               Nguyễn Thị Bé


DUYỆT CỦA BAN GIÁM HIỆU NHÀ TRƯỜNG
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