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  KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG TỔ VĂN PHÒNG
  

  

Năm học : 2021 - 2022

  

  

  

  

- Căn cứ vào phương hướng, nhiệm vụ năm học 2021 - 2022 của trường THPT Huỳnh Ngọc
Huệ.

  

  

- Căn cứ tình hình thực tế của nhà trường, tổ Văn phòng xây dựng kế hoạch hoạt động năm học
2021 - 2022.

  

  

A - KẾ HOẠCH CHUNG
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I/ ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:

  

  

  

  

- Tổng số nhân viên: 7 người

  

  

+ Biên chế:    - Văn thư - Thủ quỹ : 1 người.

  

  

- Thư viện :                   1 người.
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+ Hợp đồng:  - Kế toán:                   1 người.

  

  

                     - Giáo vụ - CNTT :      1 người.

  

  

                     - Tạp vụ :                       1 người.          

  

  

                                    - Y tế :                           1 người.  

  

  

                                   - Bảo vệ :                     1 người.

  

  

1- Nhà trường:
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*Thuận lợi:

  

  

Được sự quan tâm và chỉ đạo của lãnh đạo nhà trường, sự phối hợp chặt chẽ của các tổ chức
trong nhà trường đã tạo điều kiện cho tổ thực hiện tốt nhiệm vụ.

  

  

*Khó khăn:

  

  

            Cơ sở vật chất phòng làm việc đầy đủ, tiện nghi, khang trang, sạch đẹp. Thế nhưng các
khu vệ sinh của học sinh xuống cấp trầm trọng, các thiết bị trong nhà vệ sinh bị hư hỏng nặng,
một phần do ý thức sử dụng kém, các em thường hay phá phách làm hỏng các vòi nước. Mặc
dù nhà trường đã khắc phục sửa chữa nhưng tình trạng làm hư hỏng vẫn xảy ra.

  

  

Khu vực của nhà trường quá rộng, vẫn còn tình trạng học sinh ăn quà vặt hộp đựng thức ăn, và
nước uống đóng chai dùng xong vứt khắp nơi ở các dãy bàn cuối lớp học hay đường đi lên cầu
thang ... vì thế nên công tác vệ sinh môi trường cũng gặp khó khăn nhất là về vấn đề Xanh -
Sạch - Đẹp trong nhà trường.
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2 - Đội ngũ :

  

  

*Thuận lợi:

  

  

Các thành viên của tổ có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, chuyên môn nghiệp vụ và kinh
nghiệm làm việc vững vàng, có tinh thần trách nhiệm, và đoàn kết, biết phối hợp tốt trong mọi
công việc .

  

  

Có tinh thần học tập rèn luyện nâng cao năng lực, trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

  

  

*Khó khăn:

  

  

Từng thành viên trong tổ lại phải đảm nhận nhiều công việc khác nhau, nên sự hỗ trợ lẫn nhau
trong công việc vẫn còn gặp nhiều khó khăn.
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3 - Cơ sở vật chất :

  

  

*Thuận lợi:

  

  

            Cơ sở vật chất, trang thiết bị cơ bản đầy đủ đảm bảo cho việc hoạt động và làm việc
của từng bộ phận trong tổ.

  

  

*Khó khăn:

  

  

       Các khu vệ sinh của học sinh xuống cấp trầm trọng, các thiết bị trong nhà vệ sinh thường
xuyên bị hư hỏng, một phần do ý thức khi sử dụng kém làm các thiết bị nầy hay bị hư hỏng.    
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II/ PHÂN CÔNG - NHIỆM VỤ :

  

  

  

          

TT

  

HỌ VÀ TÊN
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NHIỆM VỤ

  
    

1

  

Lê Văn Vui (Tổ trưởng VP)

  

Thư viện

  
    

2

  

Nguyễn Đình Phương Lan

  

Kế toán

  
    

3

  

Trần Thị Hồng Khánh 

  

Văn thư - Thủ quỹ

  
    

4
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Nguyễn Văn An

  

Giáo vụ - KT - CNTT

  
    

5

  

Hồ Thị Tuyết

  

Y tế

  
    

6

  

Trương Thị Ánh

  

Tạp vụ

  
    

7

  

Trương Đình Long

  

Bảo vệ
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III/ NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM :

  

  

- Thực hiện công tác theo lịch của lãnh đạo nhà trường, và kế hoạch của tổ.

  

  

- Thực hiện chế độ báo cáo, chuyển tải cập nhật thông tin kịp thời, chính xác.

  

  

- Thực hiện tốt công tác lưu trữ, truyền đạt thông tin kịp thời đến lãnh đạo nhà trường, cũng như
giáo viên và học sinh.
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- Thu thập thông tin từ cán bộ, giáo viên, học sinh trong nhà trường kịp thời và đề xuất với lãnh
đạo nhà trường để giải quyết công việc nhanh chóng có hiệu quả cao nhất.

  

  

- Thực hiện tốt công tác kế toán, đảm bảo đầy đủ kịp thời chế độ chính sách cho cán bộ, giáo
viên, nhân viên và học sinh.

  

  

- Thực hiện tốt công tác vệ sinh môi trường, chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh .

  

  

- Hoàn thành các loại hồ sơ sổ sách theo quy định của nhà trường và Sở GD -ĐT Quảng Nam
chỉ đạo .

  

  

- Tất cả các thành viên trong tổ phải xây dựng tốt kế hoạch cá nhân của mình dựa trên cơ sở kế
hoạch của nhà trường và phấn đấu thực hiện đúng theo kế hoạch đã đề ra.
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- Có tác phong làm việc khoa học, chu đáo luôn đảm bảo tiến độ công việc, cùng phối hợp và
vui vẻ khi xử lý công việc .

  

  

IV/ NHIỆM VỤ CỤ THỂ:

  

  

1/ Kế toán:

  

  

- Xây dựng kế hoạch hoạt động cá nhân trong từng năm học .

  

  

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc lập kế hoạch thu, chi tài chính trong nhà trường,
đảm bảo đúng chế độ, chính sách …

  

  

- Xây dựng dự toán cân đối kinh phí, lập hồ sơ tài chính … báo cáo quyết toán các nguồn thu,
chi trong và ngoài ngân sách theo hướng dẫn của các cấp có thẩm quyền.
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- Có trách nhiệm làm bảng lương hàng tháng cho cán bộ, giáo viên, và nhân viên.

  

  

- Hoàn thành các loại hồ sơ, sổ sách theo quy định.

  

  

- Làm các chế độ cho cán bộ, giáo viên và nhân viên trong nhà trường kịp thời .

  

  

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác tài chính đối với quỹ học phí và ngân sách, quyết toán
đúng quy định và lưu trữ các hồ sơ liên quan.

  

  

- Phụ trách báo cáo tài chính, theo dõi tài sản, tài chính của nhà trường.

  

  

2/ Văn thư - Thủ quỹ:
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- Xây dựng kế hoạch hoạt động trong từng năm học .

  

  

- Thực hiện công tác văn thư - lưu trữ của trường đầy đủ, khoa học và đúng theo quy định. Dự
thảo, báo cáo, công văn ... của trường theo yêu cầu của lãnh đạo, cập nhật đầy đủ công văn - đi
đến kịp thời và trình lãnh đạo để có hướng giải quyết, chỉ đạo thực hiện .

  

  

- Chuẩn bị các loại hồ sơ, tài liệu phục vụ công tác hội nghị, hội họp …

  

  

- Quản lý sổ công văn đi đến đúng quy định của nhà nước .

  

  

- Quản lý và sử dụng con dấu theo nghị định 110/2004/ NĐCP về công tác văn thư.

  

  

- Cập nhật đầy đủ, chính xác kịp thời thu - chi - tồn quỹ tiền mặt vào sổ quỹ
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- Báo cáo thu - chi - tồn quỹ tiền mặt khi cần cho chủ tài khoản, kế toán …

  

  

- Thực hiện đúng quy định về trách nhiệm quản lý quỹ tiền mặt

  

  

- Kiểm tra số tiền trên phiếu thu, phiếu chi và nội dung ghi trên phiếu với chứng từ gốc.

  

  

- Kiểm tra số tiền chi, thu chính xác để nhập hoặc xuất quỹ tiền mặt.

  

  

- Thu, chi các khoản đúng quy định nhanh chóng, kịp thời, chính xác ...
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3/ Thư viện:

  

  

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của thư viện trong từng năm học .

  

  

- Tiếp tục bổ sung sách để tăng cường yêu cầu về số lượng, chất lượng sách ở kho sách của thư
viện nhà trường .

  

  

- Lên danh mục sách và làm dự trù xin bổ sung sách tham khảo - đọc thêm theo kế hoạch hàng
năm của thư viện .

  

  

- Làm tốt công tác tuyên truyền giới thiệu sách, phối hợp với Đoàn trường giới thiệu sách qua loa
trong chương trình phát thanh thanh niên hay Facebook của Đoàn trường …

  

  

- Phối hợp với Đoàn trường hưởng ứng “ Ngày sách Việt nam 21/4 ” hằng năm .
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- Phục vụ tốt cho giáo viên và học sinh trong công tác bạn đọc .

  

  

- Xử lý sách nhập kho kịp thời để phục vụ bạn đọc .

  

  

- Tham mưu kế hoạch trang bị sách, báo, tạp chí đảm bảo nhu cầu phục vụ cho việc giảng dạy
của giáo viên và việc đọc sách của học sinh .

  

  

- Báo cáo về tình hình hoạt động của thư viện khi có yêu cầu ( nếu có)

  

  

4/ Y tế học đường :

  

  

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của y tế học đường trong từng năm học .
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- Tuyên truyền việc thực hiện phòng chống dịch bệnh Covid 19 trong nhà trường, đeo khẩu
trang, dùng nước sát khuẩn rửa tay …

  

  

- Tham mưu với Hiệu trưởng về công tác Y tế học đường và “An toàn học đường”.

  

  

- Nhiệm vụ quản lý và chăm sóc sức khỏe cho học sinh trong nhà trường .

  

  

- Tổ chức khám sức khỏe định kỳ và phân loại sức khỏe cho học sinh lớp 10 mới vào, lập kế
hoạch trình lãnh đạo nhà trường và có kế hoạch thực hiện.

  

  

- Quản lý và lưu hồ sơ theo dõi sức khỏe của học sinh, phối hợp GVCN báo cáo tình hình sức
khỏe về gia đình PHHS đối với học sinh có sức khỏe yếu.

  

  

- Lập dự trù mua, bảo quản và cấp thuốc theo quy định.
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- Sơ cứu, cấp cứu ban đầu, chăm sóc sức khỏe ban đầu cho HS, GV và NV, chuyển bệnh nhân
đến cơ sở y tế trong những trường hợp cần thiết.

  

  

- Kiểm tra vệ sinh lớp học và các khu vực trong nhà trường.

  

  

- Tuyên truyền, giáo dục, tư vấn các vấn đề liên quan đến sức khỏe cho học sinh & CB.GV.NV
nhà trường và cha mẹ học sinh.

  

  

- Vận động học sinh tham gia Bảo hiểm y tế bắt buộc.

  

  

- Tổ chức theo dõi thực hiện vệ sinh học đường, vệ sinh môi trường, phòng chống dịch bệnh,
bệnh tật học đường, đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, phòng chống tai nạn thương tích,
phòng chống HIV-AIDS, các bệnh xã hội và thực hiện các hoạt động khác về y tế trường học,
phối hợp với ban hoạt động ngoài giờ lên lớp, tổ chức dưới hình thức báo cáo chuyên đề, các
việc làm cụ thể.
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- Phối hợp tốt các cơ sở y tế, các đơn vị liên quan tại địa phương, các đơn vị, tổ chức, đoàn
thể trong nhà trường triển khai thực hiện các hoạt động y tế trường học và các hoạt động y tế
khác xây dựng môi trường, trường học lành mạnh, an toàn.

  

  

- Báo cáo kết quả công tác y tế trường học theo quy định hàng tháng, học kỳ, cuối năm. (Nếu
có).

  

  

5/ Giáo vụ - KT- CNTT:

  

  

- Xây dựng kế hoạch hoạt động trong từng năm học .

  

  

- Tham gia phân chia sắp xếp lớp, nắm sĩ số học sinh, đặc biệt là học sinh lưu ban, bỏ học của
năm học trước.
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- Thực hiện xếp lớp học sinh theo điểm chuẩn.

  

  

- Thống kê số lượng học sinh thi đỗ vào các trường đại học, cao đẳng và THCN.

  

  

- Cấp phát các loại hồ sơ, sổ sách liên quan đến giáo viên.

  

  

- Thường xuyên quản lý điện nước, máy vi tính, âm thanh, bảo trì, bảo dưỡng hệ thống trang
thiết bị trong nhà trường, chuẩn bị các thiết bị trình chiếu theo yêu cầu của tổ chuyên môn và
giáo viên giảng dạy .

  

  

- Tham mưu xây dựng kế hoạch chương trình, và nội dung ứng dụng, sử dụng công nghệ thông
tin vào các công tác quản lý, giảng dạy và học tập .

  

  

- Phụ trách công nghệ thông tin, kỹ thuật mạng nội bộ, các máy vi tính, cài đặt sửa chữa hệ
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thống máy tính của nhà trường .

  

  

- Quản trị mạng và các hệ thống thông tin, công nghệ trong nhà trường, cập nhật thông tin
trường học kết nối, hệ thống Internet … phục vụ tốt các tiết dạy học công nghệ thông tin …

  

  

- Quản lý trang Web và đưa thông tin lên trang Web nhanh chóng kịp thời về các hoạt động
chuyên môn của nhà trường hay các hoạt động khác …

  

  

- Lập kế hoạch bảo dưỡng, bảo trì hệ thống điện nước, máy móc của nhà trường.

  

  

6/ Tạp vụ :

  

  

- Phải có kế hoạch làm việc của từng ngày trong tuần.
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- Phục vụ nước uống cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh trong nhà trường hay mỗi khi
có khách đến liên hệ công tác, làm việc với nhà trường, và các cuộc họp lãnh đạo, họp hội
đồng, hay các cuộc họp khác do nhà trường tổ chức …

  

  

- Làm vệ sinh hằng ngày ở các phòng làm việc của lãnh đạo, khu hành chính và các khu vực
trong nhà trường: Sân trường, sau dãy 3 tầng, nhà đa năng, các chân cầu thang, nhà vệ sinh
giáo viên, cũng như của học sinh …

  

  

- Chịu trách nhiệm dưới sự giám sát của nhân viên y tế học đường về vấn đề vệ sinh trong nhà
trường nói chung.

  

  

7/ Bảo vệ :

  

  

- Bảo quản an toàn tài sản, cơ sở vật chất và các công trình của nhà trường.
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- Có trách nhiệm đóng mở cửa các phòng học, đánh trống vào lớp theo thời khóa biểu của nhà
trường .

  

  

- Phối hợp với kế toán lập sổ theo dõi các tài sản hiện có (tài sản trong phòng học, phòng làm
việc, phòng chức năng, thống kê số lượng tài sản trong mỗi phòng) và ký giao nhận với kế toán
và phó hiệu trưởng cơ sở vật chất.

  

  

- Những tài sản bị mất không rõ lý do hoặc do thiếu tinh thần trách nhiệm của bảo vệ thì phải
chịu bồi thường, thực hiện công tác kiểm tra, báo cáo và đề xuất sửa chữa về cơ sở vật chất nói
chung.

  

  

- Đảm bảo an ninh trật tự trong nhà trường, khi có dấu hiệu mất an ninh phải báo cáo với lãnh
đạo nhà trường, đồng thời liên hệ với cơ quan công an để kịp thời xử lý.

  

  

- Phối hợp với Đoàn thanh niên, giáo viên chủ nhiệm và phó hiệu trưởng cơ sở vật chất
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xử lý những học sinh có những hành vi, vi phạm việc phá phách tài sản của nhà trường.

  

  

- Phối hợp với các tổ chức trong nhà trường tham gia công tác giáo dục học sinh như : Đoàn
Thanh Niên, Y tế học đường và GVCN các lớp để nắm bắt trao đổi thông tin kịp thời khi cần
thiết và báo cáo lên lãnh đạo nhà trường.

  

  

- Không cho những học sinh ăn mặc không đúng quy định, uống rượu, hút thuốc và những
người không có trách nhiệm vào trong nhà trường.

  

  

- Hướng dẫn mỗi khi có khách đến liên hệ công tác, không để những người không có trách
nhiệm vào trong trường và lên các lớp khi học sinh đang học ..

  

  

- Chăm sóc, tưới nước cho vườn hoa, cây cảnh trong nhà trường .

  

  

- Tham mưu các loại cây cảnh phục vụ các Hội nghị, Lễ, Tết …
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- Hai bảo vệ phân công nhau để trực bảo vệ 24 / 24 giờ. Ngoài ra, nếu lãnh đạo điều động thêm
việc gì thì chấp hành và hoàn thành tốt công việc được giao .       

  

  

V/ CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU:

  

  

1. Phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống :

  

  

- Lập trường tư tưởng chính trị vững vàng, chấp hành nghiêm chủ trương, chính sách của Đảng,
pháp luật của Nhà nước, các quy định của ngành, nội quy của nhà trường.

  

  

- Có phẩm chất đạo đức tốt, lối sống lành mạnh, giản dị, sống có trách nhiệm .
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2. Chất lượng chuyên môn nghiệp vụ :

  

  

- Không ngừng tự học nâng cao trình độ, năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, sáng tạo trong công
việc, và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

  

  

3. Danh hiệu thi đua :

  

          

TT

  

HỌ VÀ TÊN
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CHỨC VỤ 

  

DANH HIỆU THI ĐUA

  
    

1

  

Lê Văn Vui (Tổ trưởng VP)

  

Thư viện

  

Lao động tiên tiến
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2

  

Nguyễn Đình Phương Lan   

  

Kế toán 

  

Lao động tiên tiến

  
    

3

  

Nguyễn Văn An

  

Kĩ thuật

  

Lao động tiên tiến

  
    

4

  

Trần Thị Hồng Khánh 

  

Văn thư
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Lao động tiên tiến

  
    

5

  

Hồ Thị Tuyết

  

Y tế

  

Lao động tiên tiến

  
    

6

  

Trương Thị Ánh

  

Tạp vụ

  

Lao động tiên tiến

  
    

7

  

Trương Đình Long
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Bảo vệ

  

Hoàn thành nhiệm vụ

  
        

  

VI/ CÁC BIỆN PHÁP THỰC HIỆN :

  

  

1. Có kế hoạch thực hiện kịp thời các nhiệm vụ mà nhà trường giao phó .

  

  

2. Đoàn kết, thân thiện với cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường .

  

  

3. Luôn đặt lợi ích chung lên lợi ích riêng, liên hệ chặt chẽ với các tổ chức trong nhà trường
trong sinh hoạt, công tác …
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4. Luôn học hỏi, lắng nghe các ý kiến phản ảnh về công việc mà mình đảm nhận . Nếu có thiếu
sót thì cần phải rút kinh nghiệm, sửa chữa để đạt kết quả tốt trong công việc .

  

  

5. Phân công các nhiệm vụ cho các thành viên rõ ràng, phù hợp với công việc .

  

  

6. Mỗi cá nhân phải có trách nhiệm với công việc được giao phó .

  

  

7. Các thành viên trong tổ phải đoàn kết, hỗ trợ lẫn nhau trong công việc một cách có hiệu quả .

  

  

8. Tổ trưởng thường xuyên kiểm tra đôn đốc sau mỗi tuần, mỗi tháng .
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B - KẾ HOẠCH THÁNG
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THÁNG

             

  

CÔNG VIỆC THỰC HIỆN

  

NGƯỜI 

THỰC HIỆN 
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8/2021

  

- Xếp lịch họp tổ văn phòng và thực hiện công việc của tổ     (Theo kế hoạch).

- Họp tổ triển khai kế hoạch tháng 8, thống nhất phân công công tác. 

- Tham gia thực hiện công tác của nhà trường, biên chế năm học và đề xuất sửa chữa CSVC.

- Chuẩn bị cho lễ khai giảng năm học mới.

- Làm công tác tuyển sinh vào lớp 10. 
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- Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ năm học mới.

- Tham gia đợt lao động theo kế hoạch của nhà trường.

- Dự trù kinh phí cho năm học mới.

- Đối chiếu kinh phí cuối tháng.

- Thanh toán các chế độ cho người lao động.

- Tham gia phân chia sắp xếp lớp, nắm sĩ số học sinh, đặc biệt là học sinh lưu ban, bỏ học của năm học trước.

- Thực hiện xếp lớp học sinh theo điểm chuẩn.

- Thống kê số lượng học sinh thi đỗ vào các trường đại học, cao đẳng và THCN.

- Phát các loại hồ sơ, sổ sách liên quan đến giáo viên.

- Phụ trách phòng CNTT, kiểm tra hàng tuần về hệ thống điện nước, và phòng máy tính để phục vụ cho việc dạy học và làm việc của nhà trường.
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- Quản lý mạng, thường xuyên cập nhật kịp thời những thông tin của nhà trường để lên trang Web.

- Thực hiện đầy đủ các loại công văn đi, đến và việc chỉ đạo của Sở liên quan đến nhiệm vụ năm học mới. 

- Thông báo các khoản thu đầu năm cho phụ huynh và học sinh. 

- Thu hồ sơ và các khoản thu đầu năm của của học sinh mới trúng tuyển vào lớp 10.

- Thực hiện đầy đủ các loại công văn đi, đến và việc chỉ đạo của Sở liên quan đến nhiệm vụ năm học mới. 

- Vệ sinh phòng thư viện , phòng kho.

- Chuẩn bị các điều kiện để phục vụ sách cho năm học mới. 

- Làm sổ theo dõi học sinh mượn sách.

- Cho lớp trưởng các lớp nhận bảng đăng ký mượn sách và học sinh lớp 10 mới vào.

- Chuẩn bị các điều kiện để phục vụ sách cho năm học mới. 
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- Kiểm tra vệ sinh môi trường.

- Lên kế hoạch và lập dự trù mua sắm thiết bị y tế, thuốc men phục vụ cho CB - GV - NV và học sinh khi có ốm đau …

- Quét dọn vệ sinh chung quanh môi trường sư phạm của nhà trường, các hành lang, cầu thang …

- Lên kế hoạch và lập dự trù mua sắm các dụng cụ vệ sinh : Chổi quét nhà, xà phòng, khăn lau …

- Phối hợp trong công tác nề nếp học sinh những ngày đầu năm. học, 

vấn đề để xe đạp của học sinh khi đến trường ...

  

CẢ TỔ
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Kế toán
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Giáo vụ - KT - CNTT

Văn thư + T.Qũy
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Thư viện
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Y tế

Tạp vụ

Bảo vệ
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9/2021

  

- Xếp lịch họp tổ văn phòng và thực hiện công việc. (Theo kế hoạch)

 44 / 119



Giới thiệu về Tổ Văn Phòng

Viết bởi Administrator
Thứ ba, 18 Tháng 7 2017 09:15 - Lần cập nhật cuối Thứ sáu, 08 Tháng 12 2023 14:06

- Cùng với nhà trường chuẩn bị: Khai giảng năm học mới. 

- Chuẩn bị CSVC Đại hội Cha mẹ học sinh toàn trường.

- Hưởng ứng : “ Tháng 9 - Tháng an toàn giao thông. ”               

- Chuẩn bị CSVC các điều kiện để phục vụ ĐH Đoàn trường.

- Tham gia các hoạt động khác khi nhà trường giao nhiệm vụ.

- Hoàn thành các loại hồ sơ tổ, hồ sơ cá nhân của từng bộ phận công tác.

- Thanh toán chế độ cho người lao động.

- Đối chiếu kinh phí cuối tháng.

- Đối chiếu kinh phí cuối quý.

- Quyết toán kinh phí cuối quý.

- Tác nghiệp thường xuyên nhiệm vụ chuyên môn.
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 - Rà soát hồ sơ CB, GV, NV đủ điều kiện nâng lương đến kỳ nâng 

lương, làm thủ tục nâng lương cho CB, GV, NV.

- Thống kê tình hình học sinh gởi về Sở.

- Kiểm tra, hoàn chỉnh việc ghi điểm học sinh thi lại vào sổ điểm chính. 

- Kiểm tra lại học bạ 11, 12 sắp xếp lại theo danh sách. 

- Trình ký, đóng dấu học bạ, sổ điểm.

- Lập phiếu điều tra tình hình học sinh đầu năm học. 

- Lập hồ sơ thi HSG lớp 12

- Lập và hoàn thành danh sách học sinh từng khối lớp, học sinh 

trúng tuyển vào lớp 10 và mới chuyển trường đến.

- Hoàn thành danh sách xếp lớp.
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- Ổn định danh sách học sinh. 

- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.

- Hoàn thành việc phát phiếu điểm thi đại học, giấy báo nhập học. 

- Báo cáo thống kê đầu năm theo yêu cầu của Sở. (Nếu có)

- Kiểm tra hàng tuần về hệ thống điện nước, phòng CNTT, máy vi tính để phục vụ cho việc dạy học và làm việc của nhà trường.

- Phụ trách CNTT, quản lý mạng, thường xuyên cập nhật kịp thời những thông tin của nhà trường để lên trang Web.

- Chuẩn bị máy chiếu và các thiết bị để GV dạy tiết thao giảng. (nếu 

có).

- Hệ thống âm thanh phải đảm bảo cho hội họp, chào cờ và các hoạt động khác của nhà trường.

- Chụp hình Lễ khai giảng, đại hội Đoàn trường, hội nghị Công đoàn, các cháu “ Vui tết Trung thu ” …

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.
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- Hoàn thiện hồ sơ nhà trường.

- Hoàn thành các văn bản chỉ đạo năm học của Bộ, Sở ... dán bảng tin phòng hội đồng.

- Tiếp tục thu các khoản thu theo quy định của nhà trường.

- Lập kế hoạch hoạt động, thời gian làm việc của thư viện và lên lịch phục vụ bạn đọc.

- Giới thiệu sách về : Biển đảo Việt Nam.

- Tổ chức khám sức khỏe cho học sinh lớp 10 (phối hợp với bệnh viện   hoặc trung tâm y tế huyện).

- Hoàn thành các loại sổ : Sổ theo dõi cấp thuốc, sổ theo dõi vệ sinh.

- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày ở các lớp học, hành lang, cầu thang và các phòng vệ sinh của giáo viên và học sinh. 

- Kiểm tra vệ sinh trong toàn bộ nhà trường trước khi khai giảng năm học mới. 

- Sơ cấp cứu ban đầu (nếu học sinh xảy ra tai nạn…), cấp thuốc hàng ngày cho học sinh và GV. (Nếu có)

 48 / 119



Giới thiệu về Tổ Văn Phòng

Viết bởi Administrator
Thứ ba, 18 Tháng 7 2017 09:15 - Lần cập nhật cuối Thứ sáu, 08 Tháng 12 2023 14:06

- Tham mưu với lãnh đạo về việc khám sức khỏe đầu năm cho học sinh khối 10.

- Hướng dẫn học sinh trực trường.

- Chuẩn bị chu đáo nước uống cho học sinh, giáo viên và các phòng của lãnh đạo.

- Dọn vệ sinh các khu vực xung quanh trong nhà trường.

- Nhắc nhở học sinh để xe đúng nơi quy định. 

- Tổ chức trông coi xe đạp an toàn cho học sinh.

  

CẢ TỔ
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Kế toán
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Giáo vụ - KT- CNTT
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Văn thư + T.Quỹ

Thư viện 
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Y tế
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Tạp vụ

Bảo vệ

  
    

10/2021

  

- Xếp lịch họp tổ văn phòng và thực hiện công việc. (Theo kế hoạch)

 55 / 119



Giới thiệu về Tổ Văn Phòng

Viết bởi Administrator
Thứ ba, 18 Tháng 7 2017 09:15 - Lần cập nhật cuối Thứ sáu, 08 Tháng 12 2023 14:06

- Cùng nhà trường, Công đoàn tổ chức: Hội nghị Cán bộ, Công chức, 

Viên chức năm học 2020 - 2021.

- Tham gia sinh hoạt Ngày Phụ nữ Việt nam 20/10.

- Thanh toán chế độ cho người lao động.

- Đối chiếu kinh phí cuối tháng.

- Tác nghiệp thường xuyên nhiệm vụ chuyên môn .

- Kiểm tra việc vào sổ và cấp phát bằng.

- Sắp xếp, dán nhãn hoàn chỉnh học bạ học sinh theo lớp.

- Nhận lại học bạ từ GVCN lớp 10.

- Lập sổ đăng bộ học sinh tuyển mới. 
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- Thực hiện công tác sửa chữa bảo trì hệ thống điện - nước máy vi tính… 

- Kiểm tra và sửa chữa, hoặc thay thế các thiết bị hư hỏng.

- Chuẩn bị thiết bị, máy chiếu để GV dạy tiết thao giảng (nếu có).

- Thường xuyên quản lý mạng, và cập nhật kịp thời những thông tin của nhà trường.

- Phục vụ phòng CNTT hỗ trợ kĩ thuật để giáo viên nhập điểm giữa kỳ.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.

- Tiếp tục thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Lựa chọn tài liệu để biên soạn thư mục.

- Giới thiệu sách chủ đề : Ngày Phụ nữ Việt nam 20/10     “ Nhật ký Đặng Thùy Trâm ”.

- TV thực hiện việc bao bọc lại các sách lâu ngày bị hư hỏng hoặc rách.
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- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày ở các lớp học, hành lang, cầu thang và các phòng vệ sinh của giáo viên và học sinh 

- Sắp xếp ngăn nắp tủ thuốc phòng y tế 

- Chuẩn bị chu đáo nước uống cho học sinh, giáo viên và các phòng của lãnh đạo.

- Thường xuyên làm vệ sinh khu WC của giáo viên và học sinh và các khu vực trong nhà trường.

- Nhắc nhở học sinh để xe đúng nơi quy định. 

- Tổ chức trông coi xe đạp an toàn cho học sinh.

  

CẢ TỔ
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Kế toán

Giáo vụ - KT- CNTT
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Văn thư + T.Quỹ

Thư viện
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Y tế

Tạp vụ
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Bảo vệ

  
    

11/2021

 62 / 119



Giới thiệu về Tổ Văn Phòng

Viết bởi Administrator
Thứ ba, 18 Tháng 7 2017 09:15 - Lần cập nhật cuối Thứ sáu, 08 Tháng 12 2023 14:06

  

- Xếp lịch họp tổ văn phòng và thực hiện công việc (Theo kế hoạch)

- Phối hợp với các tổ chức trong nhà trường : Sinh hoạt kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt nam 20 - 11.

- Tham gia hoạt động chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11 do Công đoàn và Nhà trường tổ chức .

- Rút dự toán chi lương thường xuyên.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Thanh toán chế độ cho người lao động (lương và các khoản khác …)

- Rà soát hồ sơ CB, GV, NV đủ điều kiện nâng lương đến kỳ nâng lương, làm tủ tục nâng lương cho CB, GV, NV.

- Quyết toán thu, nộp tiền BHYT, BHTT cho học sinh.

- Tác nghiệp thường xuyên nghiệp vụ chuyên môn.
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- Hướng dẫn học sinh lập hồ sơ thi nghề phổ thông.

- Vào sổ đăng bộ quản lý học sinh.

- Lập hồ sơ học sinh khối 11 dự thi nghề.

- Phụ trách công tác CNTT, thường xuyên thực hiện công tác kiểm tra, sửa chữa, bảo trì điện nước - máy vi tính.

- Kiểm tra hệ thống âm thanh để đảm bảo cho cuộc họp, chào cờ và các hoạt động khác của nhà trường .

- Kiểm tra hàng tuần về hệ thống điện nước và vệ sinh phòng máy tính để khắc phục kịp thời cho việc dạy học và làm việc của nhà trường.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.

- Thường xuyên cập nhật thông tin qua kênh điều hành của Sở

- Báo cáo kịp thời các thông tin có liên quan đến giáo viên cho lãnh đạo nhà trường biết và có hướng chỉ đạo công việc.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác .
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- Chi các hoạt động trong nhà trường 

- Chi các phần thưởng trong ngày 20.11 theo kế hoạch của nhà trường.

- Chi các khoản khác ( Nếu có )

- Tiếp tục cho giáo viên và học sinh mượn sách giảng dạy và học tập.

- Giới thiệu sách theo chủ đề : Ngày Nhà giáo Việt nam 20 - 11.

- TV tu sửa, bao bọc sách bị rách nát, hư hỏng.

- TV chuẩn bị sách phục vụ cho học sinh và giáo viên ôn tập và kiểm tra học kỳ I.

- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày ở các lớp học, hành lang, cầu thang và các phòng vệ sinh của giáo viên và học sinh.

- Sơ cấp cứu ban đầu khi học sinh đau ốm…

- Kiểm tra nề nếp của học sinh, vệ sinh trên lớp học, ngoài hành lang các khu vực xung quanh lớp học.

 65 / 119



Giới thiệu về Tổ Văn Phòng

Viết bởi Administrator
Thứ ba, 18 Tháng 7 2017 09:15 - Lần cập nhật cuối Thứ sáu, 08 Tháng 12 2023 14:06

- Thường xuyên làm vệ sinh khu WC của giáo viên và học sinh và các khu vực trong nhà trường.

- Dọn vệ sinh sạch sẽ các hành lang ở các tầng của khu hiệu bộ. 

- Nhắc nhở học sinh để xe đúng nơi quy định. 

- Trông coi xe đạp an toàn cho học sinh.

  

CẢ TỔ
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Kế toán

Giáo vụ- KT- CNTT
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Văn thư + T.Quỹ

 68 / 119



Giới thiệu về Tổ Văn Phòng

Viết bởi Administrator
Thứ ba, 18 Tháng 7 2017 09:15 - Lần cập nhật cuối Thứ sáu, 08 Tháng 12 2023 14:06

Thư viện

Y tế
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Tạp vụ

Bảo vệ
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12/2021

  

- Xếp lịch họp tổ văn phòng và thực hiện công việc (Theo kế hoạch)

- Chuẩn bị cơ sở vật chất và các điều kiện để kiểm tra học kỳ I

- Các bộ phận chuẩn bị tự kiểm tra và thực hiện kiểm kê tài sản cuối năm .

- Rút dự toán chi lương thường xuyên.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Quyết toán ngân sách năm 2021, khóa sổ tài chính.

- Lập dự toán ngân sách cho năm 2022 trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.

- Tác nghiệp thường xuyên nghiệp vụ chuyên môn.
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- Thông báo học sinh lớp 12 nộp các loại giấy tờ liên quan đến công tác thi tốt nghiệp.

- Chuẩn bị hồ sơ thi HKI.

- Sơ kết học kỳ I, hoàn thiện hồ sơ học sinh học kỳ I.

- Tổng hợp báo cáo chất lượng bộ môn học kỳ I

- Lập báo cáo chất lượng 2 mặt của HKI.

- Thực hiện công tác bảo trì sửa chữa điện nước, kiểm tra hàng tuần về hệ thống điện nước và hệ thống máy vi tính. Nếu bị sự cố phải 

khắc phục kịp thời để phục vụ cho việc dạy học và làm việc của nhà trường.

- Hệ thống âm thanh phải đảm bảo cho các hoạt động trong nhà trường

- Chuẩn bị máy chiếu để GV dạy tiết thao giảng (nếu có).

- Phụ trách phòng CNTT, quản lý mạng, thường xuyên cập nhật kịp thời những thông tin của nhà trường lên trang Web.

- Thực hiện đưa bài ôn tập của giáo viên bộ môn lên trang Web.
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- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.

- Thường xuyên cập nhật thông tin qua kênh điều hành của Sở.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác .

- Chi các hoạt động trong nhà trường. 

- Sưu tầm tài liệu và biên soạn thư mục chuyên đề phục vụ chương trình giảng dạy và học tập của nhà trường.

- Giới thiệu sách theo chủ đề ngày thành lập : “Quân đội Nhân dân Việt Nam.”

- Tiếp tục cho giáo viên và học sinh mượn sách giảng dạy và học tập

- Sơ cấp cứu ban đầu (Nếu học sinh xảy ra tai nạn…), cấp thuốc hàng ngày cho học sinh và GV ( Nếu có )  .

- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày ở các lớp học, hành lang, cầu   thang và các phòng vệ sinh của giáo viên và học sinh. 

- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày môi trường sư phạm ở các khu vực trong   nhà trường.
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- Hướng dẫn học sinh trực trường .

- Thường xuyên làm vệ sinh khu WC của giáo viên và học sinh 

và các khu vực trong nhà trường.

- Dọn vệ sinh sạch sẽ các hành lang ở các tầng của khu hiệu bộ 

- Dọn vệ sinh, rửa ly tách, chuẩn bị nước uống ở các phòng làm việc của lãnh đạo.

- Tham gia cùng Đoàn Thanh Niên giáo dục học sinh hư : Bỏ học, trốn tiết, vi phạm kỉ luật … nề nếp của học sinh : Giày dép, áo quần , bảng tên … 

- Nhắc nhở học sinh để xe đúng nơi quy định. 

- Tổ chức trông coi xe đạp an toàn cho học sinh.

  

CẢ TỔ
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Kế toán
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Y tế 

Tạp vụ
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1/2022

  

- Xếp lịch họp tổ văn phòng và thực hiện công việc (Theo kế hoạch)

- Các bộ phận tự kiểm tra và thực hiện việc kiểm kê tài sản cuối năm - Chuẩn bị cơ sở vật chất vá các điều kiện để sơ kết học kỳ I toàn trường.

- Các bộ phận hoàn thành tốt công việc để chuẩn bị sơ kết học kỳ I   toàn trường (Như đã phân công)

- Sơ kết tổ.

- Sơ kết học kỳ I trong hội đồng.

- Tác nghiệp thường xuyên nghiệp vụ chuyên môn.

- Rút dự toán chi lương thường xuyên.
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- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Kiểm tra hồ sơ , lập danh sách, phòng thi kiểm tra học kỳ I.

- Tổng hợp báo cáo chất lượng bộ môn học kỳ I.

- Lập báo cáo chất lượng 2 mặt của HKI.

- Thực hiện công tác bảo trì sửa chữa điện nước, kiểm tra hàng tuần về hệ thống điện - nước và hệ thống máy vi tính. Nếu bị sự cố phải khắc phục kịp thời để phục vụ cho việc dạy học và làm việc của nhà trường.

- Kiểm tra hệ thống âm thanh để đảm bảo cho cuộc họp, chào cờ và các hoạt động khác của nhà trường .

- Phụ trách CNTT hỗ trợ kĩ thuật nếu xảy ra sự cố khi nhập điểm.

- Quản lý mạng, thường xuyên cập nhật kịp thời những thông tin của nhà trường lên trang Web.

- Lập danh sách học sinh giỏi để làm giấy khen.

- Theo dõi các vấn đề có liên quan đến việc khen thưởng ...
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- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác .

- Chi các hoạt động trong nhà trường.

- Tiếp tục cho giáo viên và học sinh mượn sách giảng dạy và học tập.

- Sưu tầm tài liệu và biên soạn thư mục chuyên đề phục vụ chương trình giảng dạy và học tập của nhà trường.

- Giới thiệu sách nói về Đảng, Bác Hồ.

- Tiếp tục đôn đốc phong trào đọc sách hướng về chủ đề ngày :           

“ Sinh viên - Học sinh 9/1 ”

- Sơ cấp cứu ban đầu (nếu học sinh xảy ra tai nạn…), cấp thuốc 

hàng ngày cho học sinh và GV. ( Nếu có )

- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày ở các lớp học, hành lang, cầu thang và các phòng vệ sinh của giáo viên và học sinh.
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- Hướng dẫn học sinh trực trường.

- Chuẩn bị hằng ngày nước uống cho giáo viên và học sinh.

- Thường xuyên làm vệ sinh khu WC của giáo viên và học sinh và các khu vực trong nhà trường.

- Dọn vệ sinh sạch sẽ các hành lang ở các tầng của khu hiệu bộ. 

- Dọn vệ sinh hằng ngày và rửa ly tách, chuẩn bị nước uống ở các phòng làm việc của lãnh đạo.

- Nhắc nhở học sinh để xe đúng nơi quy định. 

- Trông coi xe đạp an toàn cho học sinh khi đến trường.

  

CẢ TỔ
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Giáo vụ - KT - CNTT
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Bảo vệ

  
    

2/2022
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- Xếp lịch họp tổ văn phòng và thực hiện công việc (Theo kế hoạch)

- Phối hợp với nhà trường có kế hoạch bảo vệ an toàn tài sản, CSVC của nhà trường trước, trong và sau tết, trực tết theo lịch.

- Thực hiện nhiệm vụ kế hoạch do Hiệu trưởng giao phó.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính.

- Đóng chứng từ tháng.

- Kiểm tra hồ sơ 12.          

- Thực hiện công tác bảo trì sửa chữa điện nước, kiểm tra hàng tuần về hệ thống điện - nước và hệ thống máy vi tính.

- Phụ trách phòng CNTT, các vấn đề điểm số của học sinh, nếu bị sự cố phải khắc phục kịp thời không làm ảnh hưởng đến điểm số cũng như việc sai sót kĩ thuật không đáng có xảy ra.
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- Kiểm tra hệ thống âm thanh để đảm bảo cho cuộc họp, chào cờ và các hoạt động khác của nhà trường .

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.

- Thường xuyên theo dõi các báo cáo, công văn đi, đến qua kênh điều hành của Sở

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Tiếp tục cho giáo viên và học sinh mượn sách giảng dạy và học tập.

- Giới thiệu sách báo về chủ đề: Ngày thành lập Đảng CSVN 3/2.

- Hưởng ứng: Ngày Thầy thuốc Việt Nam 27/2.

- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày ở các lớp học, hành lang, cầu thang và các phòng vệ sinh của giáo viên và học sinh. 

- Hướng dẫn học sinh trực trường. 
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- Thường xuyên quét dọn, làm vệ sinh ở các hành lang, khu hiệu bộ và các phòng làm việc của lãnh đạo.

- Làm vệ sinh các khu vực trong nhà trường.

- Phục vụ nước uống cho giáo viên và học sinh.

- Chú trọng việc bảo vệ của công trong nhà trường cả ngày lẫn đêm tránh tình trạng mất cắp trong nhà trường.

- Nhắc nhở học sinh để xe đúng nơi quy định.

- Trông coi xe đạp an toàn cho học sinh khi đến trường.

  

CẢ TỔ
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Kế toán

Giáo vụ- KT- CNTT
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Y tế 

Tạp vụ

Bảo vệ
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- Phối hợp tổ chức chào mừng ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh 26/03.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Rà soát hồ sơ CB, GV, NV đủ điều kiện nâng lương đến kỳ nâng lương, làm thủ tục nâng lương cho CB, GV, NV.

- Làm công tác tuyển sinh ĐH - CĐ - THCN.

- Hoàn chỉnh hồ sơ thi nghề, chuẩn bị kỳ thi nghề PT vào đầu tháng 4.

- Thực hiện công tác bảo trì sửa chữa điện nước, kiểm tra hàng tuần về hệ thống điện - nước và hệ thống máy vi tính. Nếu bị sự cố phải khắc phục kịp thời để phục vụ cho việc dạy học và làm việc của nhà trường.

- Phụ trách CNTT, quản lý mạng, thường xuyên cập nhật kịp thời những thông tin của nhà trường lên trang Web.
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- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.

- Hoàn thành tốt việc báo cáo các công văn chỉ đạo của Sở có liên quan đến nhà trường.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.

- Tiếp tục cho giáo viên và học sinh mượn sách giảng dạy và học tập.

- Giới thiệu sách báo tạp chí về ngày Quốc tế phụ nữ 8/3 và ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh 26/3.

- Vệ sinh, quét dọn sạch sẽ các nơi trong nhà trường.

- Chú trọng đến nước uống cho giáo viên và học sinh trong những ngày nắng nóng ....

- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày ở các lớp học, hành lang, cầu thang và các phòng vệ sinh của giáo viên và học sinh. 

- Hướng dẫn học sinh trực trường.
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- Nhắc nhở học sinh để xe đúng nơi quy định. 

                                     

  

CẢ TỔ

Kế toán 

Giáo vụ- KT- CNTT
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Bảo vệ

 100 / 119



Giới thiệu về Tổ Văn Phòng

Viết bởi Administrator
Thứ ba, 18 Tháng 7 2017 09:15 - Lần cập nhật cuối Thứ sáu, 08 Tháng 12 2023 14:06

  
    

4/2022

  

- Cùng nhà trường tổ chức kỷ niệm ngày 30/4, 1/5 ( Nếu có )

- Tác nghiệp chuyên môn nghiệp vụ. 

- Thường xuyên giải quyết các vấn đề liên quan đến tài chính cho CB, GV, NV.
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- Thông báo học sinh nhận bằng tốt nghiệp năm trước. 

- Hướng dẫn học sinh 12 ghi phiếu dự thi tốt nghiệp.

- Chuẩn bị hồ sơ để kiểm tra chéo.

- Chuẩn bị hồ sơ thi HKII.                             

- Theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi, bỏ học.

- Kiểm tra hệ thống âm thanh để đảm bảo cho cuộc họp, chào cờ và các hoạt động khác của nhà trường .

- Thường xuyên bảo trì hoặc thay thế các thiết bị quạt, bóng típ lâu ngày bị hư hỏng trên các lớp học.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.

- Thu học phí học sinh, và các khoản thu hợp lệ khác.
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- Tiếp tục cho giáo viên và học sinh mượn sách giảng dạy và học tập.

- Giới thiệu sách báo: Ngày Giải Phóng Hoàn Toàn Miền Nam thống nhất đất nước.

- Mua sách ôn tập thi tốt nghiệp THPT năm 2021 cho giáo viên dạy khối 12 tham khảo.

- Tổ chức học sinh đăng ký mua sách ôn tập thi tốt nghiệp THPT năm 2021.

- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày ở các lớp học, hành lang, cầu thang và các phòng vệ sinh của giáo viên và học sinh. 

- Làm vệ sinh ở các khu vực trong nhà trường.

- Chuẩn bị vệ sinh phòng, và nước uống cho các cuộc họp do nhà trường tổ chức.

- Nhắc nhở học sinh để xe đúng nơi quy định. 
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CẢ TỔ

Kế toán

Giáo vụ- KT- CNTT
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5/2022
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- Tổng kết thi đua.

- Tổng kết năm học.

- Chuẩn bị các điều kiện cho công tác tổng kết năm học.

- Chuẩn bị kiểm tra cơ sở vật chất để tổ chức kỳ thi tốt nghiệp THPT năm học : 2020 - 2021.

- Lên kế hoạch kiểm tra cơ sở vật chất, và có kế hoạch bảo vệ tài sản, CSVC trong hè.

- Tham mưu cho lãnh đạo các vấn đề liên quan đến công tác tổ chức kỳ thi tốt nghiệp THPT quốc gia năm 2022.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Gởi danh sách học sinh 12 cho GVCN kiểm tra lại, bổ sung và điều chỉnh sai sót.
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- Chuẩn bị kiểm tra hồ sơ thi tốt nghiệp quốc gia 2021.

- Tổng hợp báo cáo chất lượng bộ môn.

- Lập báo cáo chất lượng 2 mặt.

- Chuẩn bị công tác tuyển sinh 10.

- Hoàn tất các loại hồ sơ nhà trường, hồ sơ cá nhân, hồ sơ học sinh.

- Phụ trách CNTT, hỗ trợ giáo viên nhập điểm học kỳ II và hỗ trợ kĩ thuật nếu xảy ra sự cố khi nhập điểm .

- Quản lý mạng, thường xuyên cập nhật kịp thời những thông tin của nhà trường lên trang Web.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.

- Báo cáo các vấn đề có liên quan theo yêu cầu của nhà trường...

- Thu các khoản thu có liên quan ...

- Thu, chi các khoản trong nhà trường.
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- Thu hồi sách của GV và HS.

- Tổ chức quyên góp SGK và tặng SGK cho con TB - LS. (Nếu có)

- Báo cáo kiểm tra hoạt động của thư viện. (Nếu có)

- Kiểm tra vệ sinh hàng ngày ở các lớp học, hành lang, cầu thang và các phòng vệ sinh của giáo viên và học sinh. 

- Sơ cấp cứu ban đầu khi học sinh đau ốm… (Nếu có)

- Thường xuyên làm vệ sinh khu WC của giáo viên và học sinh và các khu vực trong nhà trường.

- Dọn vệ sinh sạch sẽ các hành lang ở các tầng của khu hiệu bộ 

- Dọn vệ sinh hằng ngày và rửa ly tách, chuẩn bị nước uống ở các phòng làm việc của lãnh đạo.
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- Tăng cường giám sát an ninh trong nhà trường ở những ngày cuối năm học nhất là vấn đề mất cắp xe đạp của học sinh.

- Nhắc nhở học sinh để xe đúng nơi quy định. 

- Trông coi xe đạp an toàn cho học sinh khi đến trường những ngày cuối năm học.

  

CẢ TỔ
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Kế toán 

Giáo vụ- KT- CNTT
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Văn thư + T.Quỹ

Thư viện
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Y tế 

Tạp vụ

Bảo vệ
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6 & 7    2022
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- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng đã giao cho tổ .

- Tham mưu cho lãnh đạo những công việc cần thiết cho công tác trong hè .

- Làm công tác thi tốt nghiệp quốc gia năm 2021.

- Cấp phát thẻ dự thi TN , cao đẳng, đại học … phát giấy báo trúng tuyển, cho học sinh 12 nhận hồ sơ học bạ …

- Thu nhận và kiểm tra hồ sơ tuyển sinh 10.

- Làm công tác tuyển sinh lớp 10.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.

- Thường xuyên cập nhật thông tin chỉ đạo của Sở để kịp thời báo cáo với lãnh đạo nhà trường .

- Bảo trì, thay thế các thiết bị hư hỏng trong dịp học sinh nghỉ hè ...

- Tiến hành kiểm kê các bộ phận thư viện, thiết bị …

 116 / 119



Giới thiệu về Tổ Văn Phòng

Viết bởi Administrator
Thứ ba, 18 Tháng 7 2017 09:15 - Lần cập nhật cuối Thứ sáu, 08 Tháng 12 2023 14:06

- Bảo quản kho sách, tài liệu, tài sản, trang thiết bị thư viện trong hè.

- Bảo quản kho, trang thiết bị ở phòng bộ môn trong hè.

- Tổ chức vệ sinh, bảo quản chống mối mọt, hư hỏng trong hè.

  

CẢ TỔ
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(Từng bộ phận thực hiện theo kế hoạch riêng. Nếu cần việc thì phải chịu sự điều động của nhà trường)

  
      

  

  

  

PHÊ DUYỆT CỦA NHÀ TRƯỜNG                                    TỔ TRƯỞNG VP

  

  

               HIỆU PHÓ CM
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             Tưởng Thị Thoa                                               Lê Văn Vui                         
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