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KẾ HOẠCH THÁNG 9 
Năm học 2020 -2021

 


Căn cứ phương hướng nhiệm vụ năm học 2020 – 2021 và kế hoạch hoạt động tháng 10 của trường THPT Nguyễn Huệ;


Căn cứ vào tình hình thực tế hoạt động của tổ Văn phòng,


Nay tổ Văn phòng xây dựng kế hoạch hoạt động tháng 10/2020 như sau:

I.KẾ HOẠCH CHUNG:

- Xây dựng kế hoạch cá nhân, kế hoạch tổ VP.


- Thực hiện đúng theo kế hoạch của từng bộ phận đề ra.

- Các thành viên trong tổ dự họp hội đồng sư phạm đầy đủ.


- Đảm bảo đúng ngày giờ công theo quy định.

II.KẾ HOẠCH CÁC BỘ PHẬN
1. CÔNG TÁC VĂN THƯ – KẾ TOÁN
a. Kế toán


- Đối chiếu với kho bạc tiền gửi, ngân sách quý 3.

- Bộ phận kế toán đảm bảo cấp phát lương và chế độ cho CBGV đúng theo thời gian.


- Làm bảng lương và chuyển lương tháng 10.


- Thanh toán các khoản chi: công tác phí, chế độ thôi việc...


- Dự toán thu- chi ngân sách năm 2021 nộp Sở

- Thẩm tra các khoản thu ngoài năm học 2020-2021. 
- Hoàn tất hồ sơ tài chính Đảng

- Cung ứng VPP cho cán bộ, giáo viên, công nhân viên.


- Tập hợp hồ sơ nộp BHXH: Thai sản, Kế hoạch hóa GD, 


- Chuyển các khoản trích nộp BHXH.

b. Văn thư


- Bộ phận văn thư thực hiện đúng theo quy định, đảm bảo đúng giờ giấc trực theo yêu cầu công việc.
- Nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi, đến kịp thời, sắp xếp một cách khoa học và chính xác nhất là chế độ báo cáo.

- Xử lý các loại công văn đảm bảo thông tin đến đúng đối tượng thực hiện và được triển khai nhanh nhất.

- Sắp xếp, phân loại các loại hồ sơ một cách khoa học để kịp thời, chính xác khi có nhu cầu cần sử dụng .

- Rà soát  đối chiếu cơ sở dữ liệu ngành thật chính xác để báo cáo cho cấp trên.

 - Theo dõi ngày giờ công hàng ngày, tuần, tháng đối với các thành viên tổ văn phòng.

- Tham gia các đầy đủ các lớp tập huấn của ban ngành đề ra.


2. CÔNG TÁC THƯ VIỆN – THỦ QUỸ


a. Thư viện
- Thư viện mở cửa hoạt động từ thứ hai đến thứ 6 hàng tuần cho học sinh mượn sách và đọc sách;

- Cho giáo viên mượn sách giáo khoa, sách tham khảo, sách nghiệp vụ. đầu năm học;
- Giới thiệu sách chủ đề ngày 20/10 vào ngày thứ 2 đầu tuần trên trang wed và trên bảng tin trường;

- Tiếp tục hoàn chỉnh kho sách và góp ý kiến với các đồng chí giáo viên chủ nhiệm về việc tuyên truyền, động viên các em học sinh mượn sách theo quy định của thư viện.

- Tiếp tục phát động phong trào đọc sách trong toàn trường, thông báo làm thẻ TV cho HS gởi đến GVCN các lớp;

- Tiếp tục bổ sung sách cho thư viện bằng các nguồn  tài trợ, HS tặng;

- Thực hiện việc xử lý kỹ thuật sách, báo, tài liệu;

- Lập báo cáo thống kê theo quy định;

- Theo dõi và ghi đầy đủ những đối tượng học sinh chuyển đi, chuyển đến  kip thời;

- Trả hồ sơ học bạ 12, GCNTNTT;

- Giao nhận hồ sơ học bạ đầu cấp 


b. Thủ quỹ

- Vào sổ quỹ thu – chi phải chính xác rõ ràng, cẩn thận

- Mua văn phòng phẩm kịp thời để đáp ứng nhu cầu của công việc tại đơn vị.

- Đối chiếu rà soát thu các khoản đầu năm với giáo viên chủ nhiệm theo dõi quyết toán đúng thời hạn lập danh sách nộp Ban theo dõi thi đua.


3. Y tế: Nghỉ hộ sản

- Xây dựng tủ thuốc, trang thiết bị vật tư để phục vụ tốt cho việc khám chữa bệnh trong nhà trường. Lập sổ theo dõi học sinh bị bệnh.

- Thực hiện công tác chăm sóc sức khoẻ, sơ cấp cứu ban đầu cho cán bộ, giáo, viên và học  sinh.

4.  Công tác phục vụ.

- Thực hiện công tác phục vụ, vệ sinh các phòng làm việc của lãnh đạo.


- Thực hiện công tác lễ tân của Trường trong các ngày lễ 20/10, hội họp sư phạm; 


- Phối hợp với thư viện công tác trả hồ sơ học bạ 12;

- Rà soát hồ sơ cán bộ theo quy định, niêm yết danh sách bổ sung giấy tờ theo quy định .
   5. Công tác bảo vệ :
- Tăng cường công tác bảo vệ, quản lý tốt tài sản của nhà trường.


- Trực 24/24 để đảm bảo đúng thời gian, theo dõi, bảo quản các tài sản nhà trường như: bàn ghế, cửa, điện nước, quạt... bị hỏng để kịp thời sửa chữa. 

- Bảo quản cẩn thận cơ sở vật chất.


- Đảm bảo an ninh trật tự trong nhà trường, dọn dẹp vệ sinh trong khuôn viên nhà trường.

- Quản lý và đề xuất phương án quy hoạch trồng cây xanh, hoa cảnh trong khuôn viên  trường, tưới cây xanh.

 - Đảm bảo đánh trống đúng giờ phục vụ tốt nhất thao giảng, dự giờ của giáo viên.
III/ BIỆN PHÁP THỰC HIỆN:

- Bám sát kế hoạch của nhà trường, cập nhật thông tin từ mọi phương diện.


-Tổ trưởng lên kế hoạch hoạt động tháng cụ thể thông báo,quán triệt đến từng thành viên trong tổ, theo dõi, đôn đốc, động viên các thành viên trong tổ thực hiện.


-Nhắc nhở, khen chê kịp thời đến các thành viên.
 Nơi nhận:






   TỔ TRƯỞNG

- Niêm yết website truong;

- Lưu: Tổ VP.

                                                                                  Đỗ Thị Hường

	SỞ GD&ĐT BÌNH PHƯỚC TRƯỜNG THPT NGUYỄN HUỆ
TỔ VĂN PHÒNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 01/KH-THPTNGH
	Bình Long, ngày 31 tháng 08 năm 2020


KẾ HOẠCH TUẦN 01 THÁNG 9 TỔ VĂN PHÒNG
Từ ngày 31/08 đến ngày 06/09/2020
1. Công tác Văn thư- Kế toán

	Thứ/ Ngày
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Thứ Hai

31/08
	-Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Lên kế hoạch chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ lễ khai giảng

- Thu học bạ 10 và thu các khoản đầu năm, hướng dẫn chế độ miễn giảm ;

- Thông báo viên chức họp xét kỷ luật


	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 17h 00 phút



	Thứ Ba 01/09
	-Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Thu học bạ 10 và thu các khoản đầu năm hướng dẫn chế độ miễn giảm;

-Rà soát nâng lương, điều chỉnh nộp Sở duyệt bổ sung Tháng 9 và Quý IV/2020.

- Phân công công tác phục vụ lễ khai giảng;

- Gửi giấy mời dự lễ Khai giảng;

- Đối chiếu kho bạc tiền gửi;

- Thu nộp, cập nhật chế độ BHXH: Thai sản, kế hoạch hóa GD.


	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 17h 00 phút



	Thứ Tư

02/09
	Nghỉ lễ
	

	Thứ Năm 03/09
	-Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Thu học bạ 10 và thu các khoản đầu năm, hướng dẫn chế độ miễn giảm;

- Chuẩn bị hồ sơ quyết toán các khoản thu ngoài ngân sách năm học 2019-2020;

- Công khai lương tháng 9;

- Chuyển lương tháng 9 kho bạc.
	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 17h 00 phút



	Thứ Sáu 04/09
	-Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Thu học bạ 10 và thu các khoản đầu năm, hướng dẫn chế độ miễn giảm;

- Chuẩn bị hồ sơ quyết toán các khoản thu ngoài ngân sách năm học 2019-2020;
	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 17h 00 phút



	Thứ Bảy 05/09
	-Dự lễ Khai giảng năm học mới;

-Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Chuẩn bị hồ sơ quyết toán các khoản thu ngoài ngân sách năm học 2019-2020
	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 17h 00 phút




2. Công tác thư viện- Thủ quỹ

	Chủ nhật 30/8/2020
	- Thu học  phí lớp 10;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Kiểm kê, sắp xếp lại kho sách chuẩn bị năm học mới;

- Mỏ cửa phục vụ bạn đọc hang ngày;

- Chuẩn bị cho công tác khai giảng năm học 2020-2021


	Sáng từ 8 h 00 phút đến 10h 45 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 16h45phút



	Thứ 2
31/8/2020
	- Thu học phí lớp 10;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Kiểm kê, sắp xếp lại kho sách chuẩn bị năm học mới;

- Mỏ cửa phục vụ bạn đọc hang ngày;

- Chuẩn bị cho công tác khai giảng năm học 2020-2021


	Sáng từ 8 h 00 phút đến 10h 45 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 16h45phút



	Thứ 3
01/9/2020
	- Thu học phí lớp 10;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Kiểm kê, sắp xếp lại kho sách chuẩn bị năm học mới;

- Mở cửa phục vụ bạn đọc hang ngày;

- Chuẩn bị cho công tác khai giảng năm học 2020-2021


	Sáng từ 8 h 00 phút đến 10h 45 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 16h45phút



	Thứ 4
02/9/2020
	Nghỉ lễ


	

	Thứ 5
03/9/2020
	- Thu học phí lớp 10;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Kiểm kê, sắp xếp lại kho sách chuẩn bị năm học mới;

- Mở cửa phục vụ bạn đọc hang ngày;

- Chuẩn bị cho công tác khai giảng năm học 2020-2021


	Sáng từ 8 h 00 phút đến 10h 45 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 16h45phút



	Thứ 6
04/9/2020
	- Thu học phí lớp 10;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Kiểm kê, sắp xếp lại kho sách chuẩn bị năm học mới;

- Mở cửa phục vụ bạn đọc hang ngày;

- Chuẩn bị cho công tác khai giảng năm học 2020-2021


	Sáng từ 8 h 00 phút đến 10h 45 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 16h45phút



	Thứ 7
05/9/2020
	- Chuẩn bị tiền khen thưởng học sinh nhân lễ Khai giảng năm học 2020-2021
	Sáng từ 8 h 00 phút đến 10h 45 phút



	Chủ nhật
	Nghỉ
	


3. Công tác Y tế: Nghỉ hộ sản.

4. Công tác phục vụ

	THỨ, NGÀY THÁNG
	CÔNG VIỆC
	GHI CHÚ

	Chủ nhật 30/8/2020
	- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh


	

	Thứ 2

31/8/2020
	- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phụ văn thư thư viện nhận học bạ lớp 10 và trả học bạ Lớp 12;

- Chuẩn bị cho công tác khai giảng năm học 2020-2021


	

	Thứ 3

01/9/2020
	- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phụ văn thư thư viện nhận học bạ lớp 10 và trả học bạ Lớp 12;

- Chuẩn bị cho công tác khai giảng năm học 2020-2021
	

	Thứ 4

02/9/2020
	Nghỉ


	

	Thứ 5

03/9/2020
	- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phụ văn thư thư viện nhận học bạ lớp 10 và trả học bạ Lớp 12;

- Chuẩn bị cho công tác khai giảng năm học 2020-


	

	Thứ 6

04/9/2020
	- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phụ văn thư thư viện nhận học bạ lớp 10 và trả học bạ Lớp 12;

- Chuẩn bị cho công tác khai giảng năm học 2020-2021
	

	Thứ 7

05/9/2020
	- Phục vụ nước uống lễ Khai giảng năm học 2020-2021

 -Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh


	

	Chủ nhật
	Nghỉ
	


5. Công tác Bảo vệ

	THỨ, NGÀY THÁNG
	CÔNG VIỆC
	GHI CHÚ

	Thứ 2

31/8/2020
	- Trực bảo vệ trong trường học 24/7

-Tưới và chăm sóc cây xanh trong trường học;


	

	Thứ 3

01/9/2020
	- Trực bảo vệ trong trường học 24/7

- Vệ sinh sạch sẽ nơi làm việc

-Hướng dẫn người dân khi có nhu cầu liên hệ công tác

- Kiểm kê ghế nhựa học sinh phục vụ khai giảng.
	

	Thứ 4

02/9/2020
	-Trực bảo vệ trong trường học 24/7

- Vệ sinh sạch sẽ nơi làm việc
	

	Thứ 5

03/9/2020
	- Trực bảo vệ trong trường học 24/7

-Hướng dẫn người dân khi có nhu cầu liên hệ công tác

-Tưới và chăm sóc cây xanh trong trường học;


	

	Thứ 6

04/9/2020
	-Trực bảo vệ trong trường học 24/7

-Hướng dẫn người dân khi có nhu cầu liên hệ công tác

- Gắn khung màn, sắp xếp bàn ghế phục vụ lễ khai giảng


	

	Thứ 7

05/9/2020
	- Khai giảng năm học 2020-2021

-Trực bảo vệ trong trường học 24/7

-Hướng dẫn người dân khi có nhu cầu liên hệ công tác

-Tưới và chăm sóc cây xanh trong trường học;


	

	Chủ nhật
	Trực bảo vệ trong trường học 24/7


	


