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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TỔ VĂN PHÒNG
Năm học 2015 - 2016
- Căn cứ vào hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2015 - 2016 của Phòng GD & ĐT Phong Điền.
- Căn cứ vào phương hướng nhiệm vụ năm học 2015 - 2016 của Ban giám hiệu Trường Tiểu học Điền Lộc. Tổ văn phòng trường xây dựng nội dung Kế hoạch thực nhiệm vụ năm học 2015 – 2016 như sau:
A. NHIỆM VỤ CHUNG
 Năm học 2015 - 2016 là năm học có nhiều sự kiện trọng đại của đất nước: Kỷ niệm 70 năm Cách mạng tháng 8 và Quốc khánh 2/9; Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ XII của Đảng Cộng sản Việt Nam; Bầu cử Quốc hội khóa XIV; ngành GD&ĐT tiếp tục triển khai Nghị quyết số 29 - NQ/TW ngày 4 tháng 11 năm 2013 về “Đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo, đáp ứng yêu cầu công nghiệp hóa, hiện đại hóa trong điều kiện kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa và hội nhập quốc tế”. 

Phát huy những kết quả đạt được, khắc phục những tồn tại, hạn chế trong năm học qua; Căn cứ vào kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học của Ban giám hiệu, các thành viên trong tổ tập trung phấn đấu thực hiện những nhiệm vụ trọng tâm sau:
- Tiếp tục thực hiện các cuộc vận động và phong trào thi đua “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực”.
- Xây dựng kế hoạch hoạt động và tổ chức thực hiện trên từng lĩnh vực cụ thể của nhà trường, thường xuyên  giúp đỡ các bộ phận, giáo viên hoàn thành tốt nhiệm vụ, thực hiện tốt lưu trữ hồ sơ, sổ sách, công văn đi, đến, báo cáo kịp thời lên cấp trên.

- Hoàn thành tốt hồ sơ phổ cập, nắm số lượng học sinh toàn trường ngay từ đầu năm và diễn biến qua hàng tháng. Cập nhật các số liệu thống kê trong toàn trường để cung cấp số liệu chính xác, kịp thời theo yêu cầu của BGH.

- Tập thể tổ khối đoàn kết, năng động trong công tác, thực hiện chế độ sinh hoạt 2 lần/tháng theo quy định, đồng thời đề ra kế hoạch cho tháng tiếp theo.

- Giải quyết các chế độ chính sách đầy đủ và kịp thời cho giáo viên. Theo dõi và cấp giấy giới thiệu, công lệnh, giao nhận bưu phẩm v.v... 

- Theo dõi công tác thi đua khen thưởng của trường. Quản lý con dấu của trường.
- Tổ chức sao chép, đánh máy tài liệu phụ vụ cho công tác và hội nghị. 

- Sắp xếp thư viện ngăn nắp để  giáo viên thuận lợi trong việc mượn sách tham khảo, ĐDDH và đọc sách báo. Mở cửa để học sinh đến đọc sách báo hàng ngày theo quy định.
- Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học và  quản lý. Thực hiện chế độ báo cáo, tiếp nhận công văn chỉ đạo của Phòng GD&ĐT qua mạng nhanh chóng, tiết kiệm thời gian và kinh phí.
- Thực hiện tốt việc chăm sóc cây xanh trong nhà trường. Quản lý các phương tiện nghe nhìn để phục vụ các hội nghị, hội thảo của trường. 
B. NHIỆM VỤ CỤ THỂ
 I/ Đặc điểm tình hình:
1. Thuận lợi :

Tổ văn phòng luôn được sự quan tâm chỉ đạo và giúp đỡ của của BGH nhà trường, thường xuyên kiểm tra, giám sát các hoạt động của tổ. 

Tập thể tổ khối đoàn kết, có ý thức trách nhiệm cao trong thực hiện nhiệm vụ, ra sức phấn đấu hoàn thành tốt chỉ tiêu nhiệm vụ năm học.

2. Khó khăn: 
Một vài thành viên trong tổ tuổi đời khá cao, điều kiện gia đình có phần khó khăn nên có phần trở ngại trong quá trình công tác. 
II/ Các thành viên trong tổ:

Tổng số thành viên trong tổ: 9 GV-NV, trong đó: CT CĐCS: 1; Kế toán: 1; Văn thư: 1; Thư viện: 1, Thủ quỹ: 1; Tổng hợp: 1;  Bảo vệ : 2. Ytế học đường: 1
Các thành viên trong tổ như sau:

1. Đặng Văn Tư                      GV-CTCĐ                                         Tổ trưởng

2. Văn Thị Loan                     Kế toán                                              Tổ phó
3. Cao Thị Tuyết                    Thủ quỹ                                             Tổ viên

4. Đặng Văn Giai                   Tổng hợp Tổ viên

5. Đặng Thị Tình                   Thư viện - Thiết bị                              Tổ viên

6. Lê Thị Hồng    Văn thư – phụ trách thêm phần mềm phổ cập      Tổ viên

7. Trần Đình Hạnh                 Bảo vệ                                                Tổ viên 
8. Nguyễn Bảo                       Bảo vệ                                                Tổ viên
9. Trần Thị Linh                    Y tế học đường                                    Tổ viên
III/ Giải pháp thực hiện nhiệm vụ được giao:
          Kế thừa thành quả đạt được trong năm học 2014 - 2015, toàn thể các thành viên trong tổ quyết  tâm hoàn thành những nhiệm vụ năm học 2015 - 2016 chủ yếu sau:
 Thực hiện tốt các quy định về đạo đức nhà giáo, coi trọng việc rèn luyện phẩm chất, lối sống, lương tâm nghề nghiệp, tạo cơ hội động viên, khuyến khích giáo viên, cán bộ quản lý giáo dục học tập và sáng tạo; ngăn ngừa và đấu tranh kiên quyết với những biểu hiện vi phạm pháp luật và đạo đức nhà giáo.
1. Tổ trưởng:
 Giúp BGH thực hiện nhiệm vụ quản lí các thành viên trong tổ. Lên kế hoạch năm, tháng, tuần cụ thể và chỉ đạo các thành viên trong tổ thực hiện tốt theo kế hoạch đã được đề ra. Chịu trách nhiệm trước BGH về chất lượng và hiệu quả công tác của các thành viên trong tổ.
2. Kế toán:
 Giúp hiệu trưởng thực hiện nhiệm vụ quản lí tài chính, tài sản trong nhà trường và hạch toán quyết toán, thống kê theo chế độ quy định. Quản lí tài chính, tài sản của tr​ường tuân theo các quy định của pháp luật và các quy định hiện hành của Sở tài chính và Sở Giáo dục và Đào tạo. 
- Thực hiện đúng nguyên tắc thu chi tài chính của Ngành và Qui chế chi tiêu nội bộ được lập từ đầu năm, đảm bảo quỹ tiền lương chi cho con người và chi hoạt động, phải tham mưu với BGH trên tinh thần chi tiết kiệm, chống lãng phí, ưu tiên chi cho chuyên môn, cuối năm tài chính kế toán cân đối nguồn kinh phí để tham mưu cùng BGH mua sắm thêm trang thiết bị phục vụ giảng dạy và tu sửa tài sản nhà trường hàng năm nếu bị hư hỏng.

- Thực hiện chương trình phần mềm kế toán Misa theo yêu cầu của PGD-ĐT; lưu trữ chứng từ, hồ sơ quyết toán đầy đủ khoa học, in đầy đủ các loại sổ sách theo quy định vào cuối quý sau khi quyết toán với PGD. Riêng sổ theo dõi việc thu chi tiền mặt phải in vào mỗi tháng và phối hợp cùng BGH; thủ quỹ kiểm kê quỹ tiền mặt vào cuối mỗi tháng, công khai tài chính trong phiên họp hội đồng sư phạm và niêm yết tại văn phòng, phối hợp với Ban thanh tra nhân dân kiểm tra khi có yêu cầu.

+ Kế toán có trách nhiệm nhắc nhở các tổ trưởng chuyên môn mua sắm bổ sung vật dụng để phục vụ giảng dạy được tốt, đầy đủ.

+ Phối hợp cùng BGH bàn giao và thu hồi tài sản.

+ Giải quyết các chế độ chính sách đầy đủ và kịp thời cho giáo viên. Theo dõi và cấp giấy giới thiệu, công lệnh,... 

+ Kiểm kê tài sản vào đầu năm. Phối hợp với CBGV-NV nhà trường giữ gìn và sử dụng tài sản hợp lý không để mất mát.

+ Tham gia bồi dưỡng thường xuyên khi có yêu cầu.
3. Thủ quỹ:
 Phụ trách quản lý quĩ tiền mặt (nhiều nguồn thu). Phụ trách thu học phí từ học sinh. Thu - chi các khoản theo các chứng từ. Cập nhật đầy đủ, chính xác, kịp thời Thu - Chi - Tồn quỹ tiền mặt vào sổ Quỹ, báo cáo khi cần cho BGH và kế toán. 

Mua sắm và thanh toán những vật dụng nhỏ khi có yêu cầu, giao nhận bưu phẩm v.v...và những công việc khác khi Ban giám hiệu giao. 
Thực hiện đúng quy định và có trách nhiệm về quản lý quỹ tiền mặt đã nêu trên.
 4. Văn thư lưu trữ :
 Thực hiện việc cập nhật và sắp xếp công văn đi, đến được nhanh chóng, đầy đủ và lưu trữ khoa học. Đối với công văn đến phải cập nhật kịp thời qua mạng Internet để thông báo cho các bộ phận, báo cáo lên cấp trên đúng thời gian qui định. Đối với công văn đi phải theo số lưu và ngày tháng liên tục, phô tô khi BGH yêu cầu; quản lý và sử dụng con dấu cơ quan đúng quy định.
5. Thư viện - thiết bị: 
Quản lý sách, báo của nhà trường, phụ trách việc mua và thanh toán sách để bổ sung vào kho sách, báo. Tổ chức cho cán bộ, giáo viên và học sinh mượn và trả sách, báo hàng ngày. Có kế hoạch hoạt động của thư viện theo năm, tháng, tuần.. Có trách nhiệm nhận và cấp phát các loại sổ như: sổ điểm, sổ chủ nhiệm, sổ liên lạc, học bạ, giấy thi, giấy nháp của các đợt thi ...và các công việc khác khi Ban giám hiệu, tổ giao.
 Phải thực hiện đầy đủ hồ sơ sổ sách theo qui định, trình bày sổ sách khoa học, cập nhật các số liệu đầy đủ, chính xác lưu trữ lâu dài. Rà soát các thiết bị dạy học để có kế hoạch sửa chữa, bổ sung kịp thời theo danh mục tối thiểu, đồng thời quản lý tốt việc sử dụng và bảo quản các thiết bị dạy học do cấp trên cấp cũng như nhà  trường mua sắm. Tham gia bồi dưỡng thường xuyên khi có yêu cầu.

6. Nhân viên tổng hợp:
 Quản lý hồ sơ cán bộ, giáo viên và học sinh, theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến; làm công tác tuyển sinh của học sinh, quản lý và cấp phát giấy chứng nhận hoàn thành chương trình tiểu học đúng độ tuổi.

Phối hợp chặt chẽ với cán bộ dân số và trường Mầm non để có kế hoạch điều tra nắm số lượng. Làm tốt công tác PCGDTH đúng độ tuổi (mức 2) và một số công việc khác khi BGH yêu cầu. 
7. Nhân viên Y tế học đường:
Có trách nhiệm tham mưu cho Ban giám hiệu chăm sóc sức khoẻ cho cán bộ giáo viên, học sinh nhà trường. Có hồ sơ sổ sách theo dõi sức khoẻ, khám định kỳ cho học sinh hàng năm.
Hoạt động theo sự hướng dẫn của BHXH, thực hành chức năng sơ cấp cứu ban đầu cho học sinh.
Cộng tác viên trong công tác tuyên truyền phòng chống dịch bệnh xảy ra trong trường học, bảo vệ môi trường, phòng chống tệ nạn xã hội trong trường học
8. Nhân viên Bảo vệ:
 Bảo quản tốt cơ sở vật chất của nhà trường, các công trình vệ sinh của học sinh. Chăm sóc và bảo vệ cây trồng ở sân trường. Đảm bảo đủ nước uống hằng ngày cho học sinh cũng như giáo viên. Làm tốt một số công việc khác khi BGH yêu cầu.
 IV/ Biện pháp cơ bản:
Toàn thể các thành viên trong tổ nghiêm túc thực hiện có hiệu quả nội dung các cuộc vận động, các phong trào thi đua của ngành bằng những việc làm thiết thực, hiệu quả, phù hợp điều kiện của địa phương, gắn với việc đổi mới hoạt động giáo dục của nhà trường, rèn luyện phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống của cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh. Xây dựng trường học “Xanh - sạch - đẹp”

- Luôn luôn học tập để nắm vững chính sách pháp luật của Đảng và Chính phủ. Ủng hộ chính sách pháp luật của Đảng và Chính phủ, thi đua thực hiện tốt các chính sách đó.

- Ra sức làm tốt mọi nhiệm vụ mà cấp trên giao phó với tinh thần trách nhiệm cao. Toàn tâm, toàn ý với sự nghiệp giáo dục. Đoàn kết, thân ái với đồng nghiệp trong và ngoài cơ quan.

- Mạnh dạn nhận khuyết điểm trước tập thể và luôn biết khắc phục khuyết điểm. Biết phê bình trước việc làm sai trái không đúng đắn của đồng nghiệp và mọi người trên tinh thần phê bình vì mục đích xây dựng.

- Nâng cao tinh thần trách nhiệm để phục vụ sự nghiệp giáo dục: việc có lợi cho nhân dân, cho học sinh và đồng nghiệp thì quyết tâm làm, việc có hại thì hết sức tránh. Không kiêu ngạo, quyết tâm nói đi đôi với việc làm, không nói suông.
- Luôn đặt lợi ích chung trên lợi ích riêng. Liên hệ chặt chẽ với các tổ chức xã hội, gia đình và nhà trường trong việc giáo dục học sinh.

- Luôn học hỏi đồng nghiệp và lắng nghe ý kiến đóng góp của nhân dân đối với bản thân.

- Gương mẫu trong mọi công việc, học hỏi đức tính cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư theo tấm gương đạo đức cùa chủ tịch Hồ Chí Minh vĩ đại.
V/ Kiến nghị đề xuất:

1. Đối với  Ban giám hiệu:

Tạo điều kiện, hỗ trợ thêm cho các bộ phận trong tổ làm tốt các công việc được giao.
2. Đối với Giáo viên:
- Đề nghị giáo viên phối hợp với các bộ phận trong tổ thực hiện những công việc có liên quan đúng, chính xác, kịp thời.

- Hỗ trợ với bảo vệ trong việc trông nom và giữ gìn tài sản của nhà trường.
VI/ Những công tác trọng tâm trong năm học:
	Thời gian thực hiện
	Nội dung hoạt động

	Tháng 8
	- Tập trung, trả phép.
- Họp HĐSP 
- Nhận, trả kinh phí tháng 8 và chế độ thâm niên.
- Tham gia học tập chính trị đầu năm học 2015 - 2016 

- Lao động vệ sinh trường lớp, phòng chức năng.

- Tham gia công tác tuyển sinh lớp 1.

- Mở các loại hồ sơ sổ sách

- Nắm số lượng GV-HS đầu năm.

- Hoàn thành hồ sơ để nhà trường tham gia duyệt tuyển sinh lớp 1

- Phục vụ giáo viên mượn sách vở, ĐDDH ở các lớp.

- Cấp phát các loại Hồ sơ sổ sách, văn phòng phẩm cho giáo viên.

	Tháng 9
	- Báo cáo thống kê đầu năm theo các biểu mẫu từ lớp 1 đến lớp 5.

- Sắp xếp bố trí lại thư viện, thiết bị. Triển khai kế hoạch hoạt động thư viện trong năm học.
 Kiểm tra các loại đồ dùng dạy học tổ chức đăng ký các loại thiết bị còn thiếu.

- Nhận, trả kinh phí tháng 9 và các chế độ ưu đãi khác. Thông báo danh sách giáo viên nâng lương đợt 2, nâng lương trước thời hạn năm 2016, tiến hành làm hồ sơ nâng lương. 
- Triển khai thu các khoản đóng góp của học sinh từ GVCN (phát thông báo thu đến học sinh, biên lai thu...)

- Tuyển chọn học sinh năng khiếu mở lớp bồi dưỡng. 
- Đăng ký nội dung đổi mới, danh hiệu thi đua đề tài sáng kiến kinh nghiệm.
- Chuẩn bị mọi điều kiện để tiến hành Khai giảng năm học mới, Hội nghị PHHS, Hội nghị CBCC, Hội nghị Công đoàn...
- Rà soát lại số bàn ghế HS ở các lớp bị hư hỏng để sửa sang đảm bảo để học sinh học tập. Chăm sóc cây xanh, dọn vệ sinh hàng ngày. Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh

- Sơ kết công tác tháng 9, dự thảo kế hoạch công tác tháng 10

	Tháng 10
	- Hưởng ứng “tuần lễ học tập suốt đời”.

- Làm hồ sơ lương tháng 10 và chuyển lương cho giáo viên.

- Bổ sung hồ sơ dữ liệu PMIS, Cổng Thông tin điện tử Sở GD&ĐT. Rà soát lại Hồ sơ PCGD-ĐĐT (mức 2). Hoàn thành các biểu mẫu, hồ sơ.

- Tiến hành thu các khoản học sinh đóng góp.
- Cập nhật công văn đến, đi.
- Tham gia chương trình, hoạt động Bóng đá cộng đồng.

- Làm tốt công tác bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu.

- Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường. Chăm sóc cây xanh. Quét dọn vệ sinh hàng ngày.
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Sơ kết công tác tháng 10, dự thảo kế hoạch công tác tháng 11

	Tháng 11
	- Nhận lương tháng 11 và chuyển lương cho giáo viên.

- Tiếp tục cập nhật thu - chi tài chính mỗi ngày, triển khai thu các khoản đóng góp của học sinh từ GVCN.
- Triển khai thực hiện nhiệm vụ kế toán theo kế hoạch. Làm báo cáo nộp cấp trên.
- Triển khai kế hoạch hoạt động thư viện trong tháng. 

- Cập nhật công văn đến, đi.

- Chuẩn bị mọi điều kiện để tổ chức kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11. 

- Làm tốt công tác bồi dưỡng học sinh giỏi. Phụ đạo học sinh yếu.
- Chăm sóc cây xanh. Quét dọn vệ sinh hàng ngày. Xử lý rác ở các cơ sở: đốt, vận chuyển chôn lấp. Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường.
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Sơ kết công tác tháng 11, dự thảo kế hoạch công tác tháng 12

	Tháng 12
	- Nhận lương tháng 12 và cấp phát lương cho giáo viên.

- Cập nhật chứng từ thanh toán với kho bạc.

- Tiếp tục cập nhật thu chi tài chính mỗi ngày. 

- Làm báo cáo nộp cấp trên.
- Cập nhật công văn đến, đi. 
- Đăng ký mua, nhận giấy thi cuối kỳ I cho học sinh.
- Phối hợp với chuyên môn làm tốt công tác kiểm tra cuối học kì I.
-Triển khai kế hoạch hoạt động thư viện. Vận động học sinh mua thẻ thư viện, đọc và làm theo báo Đội.
- Làm tốt công tác bồi dưỡng học sinh năng khiếu. Phụ đạo học sinh yếu.
- Chăm sóc cây xanh, quét dọn vệ sinh hàng ngày. Bảo vệ tốt cơ sở vật chất nhà trường.  - Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Sơ kết công tác tháng 12, dự thảo kế hoạch công tác tháng 01.

	Tháng 01/2016
	- Nhận lương tháng 01 và cấp phát lương cho giáo viên.

- Cập nhật chứng từ thanh toán với kho bạc.

- Lập dự toán năm 2016.
- Tiếp tục cập nhật thu chi tài chính mỗi ngày. 

- Làm báo cáo nộp cấp trên.
- Cập nhật công văn đến, đi. 

- Triển khai kế hoạch hoạt động thư viện. Mở cửa thư viện để HS tham gia đọc sách báo.

 - Nắm số lượng, diễn biến học sinh, cập nhật các mẫu PT.

- Vận chuyển vở HS tham gia Hội thi “ Giữ vở sạch – viết chữ đẹp” và thi “Viết chữ đẹp” học sinh cấp huyện.

- Làm tốt công tác bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh yếu.
- Lập danh sách HS tham gia giao lưu học sinh giỏi huyện.
 Tham gia họp xét thi đua HKI.
- Chuẩn bị quà Tết cho HS nghèo. Tham gia trực cơ quan (Trực Tết Nguyên Đán)

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Kiểm tra vệ sinh trường lớp, xử ký rác thải. Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường.  

- Sơ kết công tác tháng 01, dự thảo kế hoạch công tác tháng 02.

	Tháng 2
	- Nhận lương tháng 02 và cấp phát lương cho giáo viên.

- Cập nhật chứng từ thanh toán với kho bạc.

- Tiếp tục cập nhật thu chi tài chính mỗi ngày. 

-  Làm báo cáo nộp cấp trên.
- Kiểm tra các khoản thu nộp của học sinh.

- Theo dõi, cập nhật diễn biến số lượng học sinh.
- Cập nhật công văn đến, đi.
- Triển khai kế hoạch hoạt động thư viện. Mở cửa thư viện để GV-HS tham gia đọc sách báo.

- Làm tốt công tác phụ đạo học sinh yếu.
- Chăm sóc cây xanh, quét dọn vệ sinh hàng ngày. Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường.  
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Sơ kết công tác tháng 02, dự thảo kế hoạch công tác tháng 03.

	Tháng 3
	- Nhận lương tháng 3 và cấp phát lương cho giáo viên.

- Đối chiếu với KBNN

- Cập nhật chứng từ thanh toán với kho bạc.

- Tiếp tục cập nhật thu chi tài chính mỗi ngày 

-  Làm báo cáo nộp cấp trên.
- Kiểm tra các khoản thu nộp của học sinh.

- Theo dõi, cập nhật diễn biến số lượng học sinh.
- Cập nhật công văn đến, đi. 

- Tiếp tục đầu tư mua sắm thiết bị thư viện. Mở cửa thư viện để HS đọc sách, báo.
- Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày 8/3 và 26/3. 

- Làm tốt công tác bồi dưỡng, phụ đạo học sinh.
- Chăm sóc cây xanh, quét dọn vệ sinh hàng ngày. Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường.  

 - Sơ kết công tác tháng 03, dự thảo kế hoạch công tác tháng 04.

	Tháng 4
	- Nhận lương tháng 4 và cấp phát lương cho giáo viên.

- Cập nhật chứng từ thanh toán với kho bạc.

- Làm HS nâng lương thường xuyên đợt 1/2016.
- Tiếp tục cập nhật thu chi tài chính mỗi ngày. 

- Làm báo cáo nộp cấp trên. Rà soát, đôn đốc các khoản thu nộp trong học sinh.
- Theo dõi, cập nhật diễn biến số lượng học sinh.
- Cập nhật công văn đến, đi. 

- Thống kê các đầu sách, nhắc nhở HS giữ gìn bảo vệ sách đọc.

- Cập nhật các loại hồ sơ cuối năm.  Nhập dữ liệu hồ sơ cuối năm.
- Làm tốt công tác bồi dưỡng, phụ đạo học sinh. 
- Tham gia Hội đồng xét sáng kiến kinh nghiệm.
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Kiểm tra vệ sinh trường lớp. Quét dọn vệ sinh hàng ngày, xử lý rác thải. Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường.  

- Sơ kết công tác tháng 4, dự thảo kế hoạch công tác tháng 5.

	Tháng 5
	- Nhận lương tháng 5 và cấp phát lương cho giáo viên.

- Cập nhật chứng từ thanh toán với kho bạc.

- Tiếp tục cập nhật thu chi tài chính mỗi ngày. 

- Làm báo cáo nộp cấp trên

- Điều tra số lượng học sinh cuối năm.
- Nhận giấy thi của học sinh tại PGD.
- Cập nhật công văn đến, đi. 

- Chuẩn bị đầy đủ mọi hồ sơ sổ sách để kiểm tra thi đua cuối năm.

- Tham gia bình xét thi đua cuối năm. 

- Thu các sách vở, thiết bị dạy học từ giáo viên mượn. Kiểm tra các loại sách báo, thiết bị dạy học báo cáo với Ban giám hiệu.

- Kiểm kê tài chính, tài sản cuối năm.
- Chuẩn bị mọi điều kiện để tổng kết năm học.
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Chăm sóc cây xanh, quét dọn vệ sinh hàng ngày. Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường.   
- Sơ kết công tác tháng 5, dự thảo kế hoạch công tác tháng 6.


* Trên đây là  kế hoạch công tác năm học 2015 - 2016 của Tổ văn phòng. Rất mong sự quan tâm chỉ đạo của Ban giám hiệu, sự cố gắng nỗ lực của toàn thể các tổ viên trong tổ để góp phần hoàn thành thắng lợi kế hoạch năm học đã đề ra.
 Kế hoạch đã được thông qua trong cuộc họp của tổ và được các thành viên trong tổ nhất trí tán thành. 
                PHÊ DUYỆT                                                            
             HIỆU TRƯỞNG                                                               TỔ TRƯỞNG
                Lê Ngọc Đai                                                                    Đặng Văn Tư
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