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             TỔ VĂN PHÒNG                                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Số : 06/ BCKH_TVP                                                Tủa Chùa, ngày 16 tháng 9 năm 2017
BÁO CÁO TUẦN 04 VÀ KẾ HOẠCH TUẦN 05 CỦA TỔ VĂN PHÒNG
   I. Báo cáo thực hiện nhiệm vụ tuần 04/2017

   Tổ Văn phòng báo cáo công việc đã làm được và chưa làm được trong tuần 04 cụ thể như sau:

· Đã và đang làm
· Thực hiện nề nếp, nội quy giờ giấc hành chính, đảm bảo đủ ngày công lao động

· Các bộ phận trong tổ đã hoàn thiện kế hoạch hoạt động của năm học ( kế toán không làm )

· Đã hoàn thiện kế hoạch cho tổ cho năm học 2017-2018

· Đã cùng GVCN rà soát chế độ học sinh được hưởng chế độ theo nghị định 116 và đưa đi duyệt tại Sở

· Thực hiện chi lương và tăng giờ, tiền thi đua khen thưởng cho CBGV,CNV trong nhà trường
· Đã làm đủ giấy tờ thai sản của Quyên ( chờ chuyển tiền về )

· Đã tiến hành họp kỷ luật và đưa ra mức độ xử lý vi phạm đối với đồng chí Hùng tại tổ

· Cùng GVCN kiểm tra hồ sơ, giấy tờ học sinh được thụ hưởng chế độ năm học 2017-2018
· Các thành viên trong tổ đã đăng ký danh hiệu thi đua đầu năm ( kế toán chưa làm)
· Tồn tại hạn chế

· Tác phong làm việc của một số đồng chí còn chậm, chưa năng động sáng tạo trong công việc

· Dũng chưa nộp kế hoạch, và dăng ký thi đua đầu năm cho tổ trưởng

· Vẫn còn tình trạng đi làm muộn và không đeo thẻ khi đi làm
II. Kế hoạch làm việc tuần 05 năm 2017
1. Thời gian làm việc

· Buổi sáng từ 7h15’ đến 10h45’

· Buổi chiều từ 14h00’ đến 17h00’

· Thời gian làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 ( Đ/c Huyên làm việc hết buổi sáng thứ 7 )

2. Kế hoạch cụ thể từ ngày 18/9 đến 23/9/2017 

2.1 Kế toán

· Hoàn thiện công việc tồn đọng tuần 04
· Thu đầy đủ hồ sơ học sinh được thụ hưởng chế độ để báo cáo Sở trước ngày 22/9
· Kiểm tra thông tin thâm niên, nâng lương trước ngày 25/9

· Thanh toán tiền điện, chuyển khoản các gói mạng

· Hoàn thiện hồ sơ thai sản cho Quyên, rút tiền thai sản cho Đào
· Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

2.2 Thủ Quỹ
· Lập và triển khai kế hoạch tuần học 05 đến các thành viên trong tổ

· Rút tiền thai sản của Đào 
· Báo cáo các khoản chưa nộp của GVCN năm 2016-2017 trước ngày 20/9

· Kiểm tra thu-chi quỹ phụ huynh năm 2016-2017

· Kiểm tra các khoản thu chi, báo cáo những khoản đóng góp còn chưa nộp đủ đến GVCN

· Chi tăng giờ năm 2015-2016 cho giáo viên

· Quản lí, tổ chức theo dõi, kiểm tra đôn đốc các thành viên trong tổ hoàn thiện công việc được giao.

· Đảm bảo ngày giờ công lao động

· Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

· Trực tổ thứ 2,4,6
2.3 Thiết bị

· Giúp tổ trưởng đôn đốc công việc của Y tế và Phục vụ
· Đảm bảo vệ sinh các phòng đa chức năng : Phòng TN Vật lí. Hóa Sinh, phòng Tiếng anh…

· Chuẩn bị tốt các TBDH cho giáo viên bộ môn khi có phiếu yêu cầu
· Cùng đồng chí Thủy sửa chữa, thay nguồn máy tính phòng tin 
· Xây dựng và triển khai kế hoạch lao động trong tuần cho các lớp.
· Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

· Trực tổ thứ 3,5,7
2.4 Thư viện
· Vệ sinh sạch sẽ, thường xuyên kiểm tra trang thiết bị trong thư viện, tránh ẩm mộc trong mùa mưa.
· Mở cửa và phục vụ học sinh đọc sách vào các buổi chiều theo lịch của ban chuyên môn
· Nghiên cứu hướng dẫn công tác thư viện trường học do Sở chỉ đạo và làm kế hoạch phát triển thư viện hoàn thiện trước 25/9
· Kiểm tra lại học sinh các lớp đã có đủ sách giáo khoa đầu năm học chưa.

· Đảm bảo ngày giờ công lao động

· Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.
2.5 Văn thư, phục vụ

· Tiếp nhận công văn đi, đến nhập sổ theo đúng quy định

· Đóng dấu, chuyển phát công văn đến các tổ , đoàn thể trong nhà trường khi có văn bản triển khai của BGH

· Dọn dẹp thường xuyên khu nhà hiệu bộ, mở, đóng cửa các phòng chức năng nhà hiệu bộ theo đúng thời gian quy định.
· Đảm bảo ngày giờ công lao động

· Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

2.6 Y tế

· Thường xuyên kiểm tra phòng ở, vệ sinh các khu nội trú của học sinh A,B,C
· Lấy mẫu thức ăn căng tin buổi sáng 9h30 và buổi chiều 16h00 có sổ ghi chép rõ ràng

· Nộp kế hoạch hoạt động y tế cho hiệu trưởng duyệt

· Khám sức khỏe học sinh khối 6 và khối 10, học sinh chuyển đến…
· Chuẩn bị các loại hồ sơ sổ sách y tế theo quy định về chuyên môn
· Làm việc và trực tại phòng theo đúng giờ giấc quy định.

· Đảm bảo ngày giờ công lao động

· Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

2.7 Bảo vệ

· Thực hiện tốt công việc của nhân viên bảo vệ

· Thường xuyên kiểm tra CSVC tại khu lớp học và khu nội trú như đã phân công.

· Làm tốt công tác tuần tra đảm bảo an ninh trật tự và có báo cáo kịp thời lên BGH khi có vấn đề xảy ra

· Hàn lại các tai khóa, khung cửa bị hỏng của các khu nội trú. Hàn hàng rào 
· Kết hợp với Đoàn thanh niên kiểm tra học sinh vi phạm buổi tối trong các khu nội trú

· Làm tốt công tác trông giữ xe, cho giáo viên đăng ký số lượng học sinh gửi xe.
· Cùng đồng chí Tuấn làm phòng truyền thống

· Đảm bảo ngày giờ công lao động

· Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

· trực tổ vào Chủ nhật
        Trên đây là báo cáo việc thực hiện công việc tuần 04 kế hoạch tuần 05 năm học 2017-2018 của Tổ văn phòng ./.
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