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             TỔ VĂN PHÒNG                                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Số : 09/ BCKH_TVP                                                Tủa Chùa, ngày 30 tháng 9 năm 2017
BÁO CÁO TUẦN 06 VÀ KẾ HOẠCH TUẦN 07 CỦA TỔ VĂN PHÒNG
NĂM HỌC 2017-2018

       Căn cứ vào Báo cáo  và Kế hoạch hoạt động của các bộ phận trong tổ
       Căn cứ vào các nhiệm vụ trọng tâm của nhà trường trong tuần 07/2017
 I. Báo cáo thực hiện nhiệm vụ tuần 06/2017
   Tổ Văn phòng báo cáo công việc đã làm được và chưa làm được trong tuần 06 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.

- Đã hoàn thiện việc kiểm tra các khoản đóng góp của GVCN năm 2016 -2017 (Một số lớp đã nộp bổ sung).

- Đang hoàn thiện các loại hồ sơ liên quan đến công việc thủ quỹ để bàn giao.

- Đã kiểm tra máy chiếu tại các lớp học và thay lại phông cho lớp 8A1

- Đã sửa lại hàng rào (vẫn đang thiếu sắt để hàn cọc giữ dây thép gai)

· Tồn tại hạn chế

- Việc thực hiện công việc của một số đồng chí còn chưa nghiêm túc khi thiếu sự giám sát và chỉ đạo trực tiếp của Hiệu trưởng:

+ Chưa hoàn thành hồ sơ bàn giao công tác Thủ quỹ theo kế hoạch.

+ Đ/c Huyên, Nhiệm không hoàn thành nhiệm vụ công tác làm phòng truyền thống theo chỉ đạo của Hiệu trưởng.

+ Đ/c Huyên chưa khoa học trong tổ chức lao động các lớp. Công tác đôn đốc giám sát nhân viên y tế theo phân công tổ phó chưa tốt.

+ Đồng chí Hùng thiếu trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ, không hoàn thành kế hoạch giao, chưa lập sổ khám sức khỏe cho học sinh khối 6 và 10

+ Đ/c Dũng chưa hoàn thành báo cáo quyết toán của Sở, việc thực hiện các KH còn chậm phải đôn đốc nhiều, không có báo cáo công việc tuần 06 và đưa ra kế hoạch tuần 07. Nghỉ không báo cáo tổ trưởng.

+ Đ/c Khai, Chư chưa hoàn thành việc hàn bờ rào và công việc bàn giao khóa lớp học (công việc giao đã gần 01 tháng). đ/c Chư thời gian vừa qua nhiều lần nghỉ trực không có báo cáo tổ và BGH. Chưa chủ động trong nhiệm vụ được giao.

II. Kế hoạch làm việc tuần 07 năm 2017
1. Kế toán

- Hoàn thiện các chứng từ lương, kinh phí Công đoàn, BHXH, BHYT , tháng 10 trình hiệu trưởng phê duyệt trước 6/10/2017

- Nộp chứng từ công tác phí và chế độ học sinh tháng 9/2017 ra kho bạc để liên hệ rút.

- Liên hệ rút công tác phí, lương tháng 10/2017

- Cùng thủ quỹ bắt đầu thu các khoản đóng góp của học sinh năm 2017-2018.

- Hoàn thiện hồ sơ quyết toán và BC quyết toán quý I, năm 2017 báo cáo Sở trước ngày 08/10/2017.

- Nộp tiền phôi bằng năm 2016 về Sở trước 12/10/2017.

- Hoàn thiện hồ sơ nâng lương gửi Sở trước ngày 05/10/2017.

- Hoàn thiện đăng ký chữ ký và báo tăng BHXH đối với nhân viên Thủ quỹ Phạm Thị Hương trước ngày 07/10/2017.

- Hoàn thành báo cáo và hồ sơ giám sát của mặt trận tổ quốc đối với Quỹ vì người nghèo từ năm 2014 đến 2016 trước ngày 07/10/2017.

- Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.
2. Thủ Quỹ- Văn thư

- Hoàn thiện giao nhận công việc thủ quỹ

- Rút tiền công tác phí và Rút lương tháng 10/2017 ( nếu có )

- Tiếp tục thu các khoản đóng góp 2016-2017 của một số lớp và thu mới năm 2017-2018

- Cùng kế toán lập dự trù kinh phí cho đoàn tham gia giải bóng đá ngành Giáo dục từ ngày 10/10 đến 15/10/2017.

- Nhận bàn giao công tác Văn thư từ đ/c Oánh

- 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.

- Tích cực nghiên cứu các văn bản về Văn thư, nghiệp vụ thủ quỹ để triển khai công việc hiệu quả.

- Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

3. Thiết bị

- Phụ trách đôn đốc công việc của Y tế và Phục vụ (kiểm tra tiến độ hoàn thiện công việc, đề xuất xử lý vi phạm nếu có)

- 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

- Xây dựng và triển khai kế hoạch lao động trong tuần cho các lớp.

- Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

- Cùng đ/c Nhiệm, Tuấn làm phòng truyền thống vào chiều thứ 5 từ 14 giờ đến 17giờ.

- Trực tổ thứ 3,5,7

4.Thư viện

- Lập và triển khai kế hoạch hoạt động tuần 07 đến các thành viên trong tổ

- Sắp xếp kho sách tham khảo theo từng môn

- Mở cửa và phục vụ học sinh đọc sách vào các buổi chiều theo lịch của ban chuyên môn 

- Hoàn thiện các loại hồ sơ nghiệp vụ thư viện của năm học 2017-2018

- Đảm bảo ngày giờ công lao động

- Cùng đ/c Huyên, Tuấn làm phòng truyền thống vào chiều thứ 5 từ 14 giờ đến 17giờ.

- Hướng dẫn học sinh đọc sách tại thư viện theo chủ đề của tuần lễ học tập suốt đời. Tổng hợp khen thưởng vào thứ hai tuần 8.

- Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

- Trực tổ 2,4,6

5. Phục vụ

- Bàn giao công tác văn thư cho đ/c Hương.

- Dọn dẹp thường xuyên khu nhà hiệu bộ, mở, đóng cửa các phòng chức năng nhà hiệu bộ theo đúng thời gian quy định.

- Làm tốt công tác giám sát tổ chức nấu ăn tại căng tin nhà trường

- Đảm bảo ngày giờ công lao động

- Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

6. Y tế

- Cùng Ban QLNT thường xuyên kiểm tra phòng ở, vệ sinh các khu nội trú của học sinh A,B,C ( nên có sổ sách ghi chép và nhắc nhở học sinh thực hiện).

- Lấy mẫu thức ăn căng tin buổi sáng 9h30 và buổi chiều 16h00 có sổ ghi chép rõ ràng (Công tác này thực hiện đúng theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT)

- Chuẩn bị các loại hồ sơ sổ sách y tế theo quy định về chuyên môn

- Chuẩn bị sổ sách và lên kế hoạch khám sức khỏe cho học sinh khối 6 và 10

- Đảm bảo ngày giờ công lao động

- Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

7. Bảo vệ

- Thực hiện tốt công việc của nhân viên bảo vệ trực 24/24 xin nghỉ thứ bảy, chủ nhật phải báo cáo Htr.

- 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,  hàng rào xung quanh trường học (Trước ngày 05/10/2017 báo cáo trực tiếp hiệu trưởng).

- Kết hợp với Đoàn thanh niên kiểm tra học sinh vi phạm buổi tối trong các khu nội trú

- Chốt số lượng xe máy trong nội trú của các lớp

- Đảm bảo ngày giờ công lao động

- Hoàn thiện công việc khác khi có yêu cầu.

        Trên đây là báo cáo việc thực hiện công việc tuần 06 kế hoạch tuần 07 năm học 2017-2018 của Tổ văn phòng ./.
Nơi nhận                                                                                                           Tổ trưởng
- BGH                                                                                                               

- Gmail của tổ
- Đăng wedsite nhà trường
- Lưu hồ sơ tổ                                                                                                       (đã ký)
                                                                                              Lò Văn Nhiệm
