TRƯỜNG THCS-THPT TẢ SÌN THÀNG                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
             TỔ VĂN PHÒNG                                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Số: 18/ BCKH_TVP                                                Tủa Chùa, ngày 27 tháng 11 năm 2017
BÁO CÁO TUẦN 14 VÀ KẾ HOẠCH TUẦN 15 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 tháng 11/2017
 I. Báo cáo thực hiện nhiệm vụ tuần 14
   Tổ Văn phòng báo cáo công việc đã làm được và chưa làm được trong tuần 14 cụ thể như sau:
1. Kế toán


- Đã hoàn thiện hồ sơ chứng từ quyết toán Quý I,II,III; Dự toán chi quý IV và Dự toán thanh toán các chế độ và công nợ hết 31/12/2017. 


- Chuẩn bị hồ sơ để duyệt tại Sở
- Chưa liên hệ rút được công tác phí

- Chưa hoàn thiện hồ sơ tăng giờ 2016-2017

- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

2. Thủ quỹ, văn thư

- Đang nhập sổ đăng bộ thông tin cán bộ giáo viên và học sinh đầu năm học 2017 – 2018
- Đã lưu trữ và chuyển công văn đi đến theo đúng quy định
- Đã cùng bộ phận Y tế làm tốt công tác hỗ trợ khám sức khỏe học sinh
          - Đã thu được một số khoản đóng góp của học sinh năm 2017-2018 (Cần nêu rõ khoản đã thu)
- Chưa hoàn thành các khoản đóng góp học sinh 2016-2017 ( còn đ/c Thanh và Duynh )

- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

3. Thiết bị

- Đã cập nhật hồ sơ Sổ sách đúng thời gian qui định. 

- Đã thực hiện công tác bảo dưỡng, duy tu cơ sở vật chất các phòng học bộ môn và thiết bị theo quy định. 


- Chưa thống kê sử dụng thiết bị theo mẫu của Ban chuyên môn

- Đã hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

4. Thư viện


- Đi công tác từ 22 – 26/11- tham gia ĐH TDTT toàn huyện

- Đã hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

5. Y tế
 
 - Hoàn thành sổ khám bệnh cho học sinh

          - Đã phô tô đề kiểm tra cho các khối lớp 
          - Thường xuyên đi làm muộn
6. Bảo vệ


- Làm tốt công tác tuần tra, bảo đảm an ninh nhà trường, 


- Làm tốt việc trông giữ xe cho học sinh nội trú


- Phân ca và trực công tác bảo vệ 24/24 giờ 

7. Công tác phục vụ

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

- Thực hiên tốt các công việc khác khi được giao
II. Kế hoạch làm việc tuần 15 
1. Kế toán


- Thu GCN hộ nghèo của GVCN các lớp, hoàn thành trước 30/11/2017


- Hoàn thiện chế độ ngoài trời, trang phục cho giáo viên thể dục, GDQP năm học 17-18 trình Hiệu trưởng duyệt trước ngày 02/12/2017.


- Tham gia tập huấn nghiệp vụ kế toán từ ngày 27 - 30/11/2017.


- Hoàn thành việc kê khai tài sản trước ngày 05/12/2017


- Hoàn thiện hồ sơ đề nghị BHXH thanh toán tiền nghỉ theo chế độ BHXH của đ/c Quỳnh, Quyên.


- Liên hệ với VNPT để chuyển giao phần mềm BHXH cho đồng chí Hương phụ trách quản lý. 


- Báo cáo công việc đã làm của tuần 15 cho tổ trưởng vào thứ 6 hàng tuần


- Hoàn thiện hồ sơ công nợ đối với công ty thiết bị sách trước ngày 02/12/2017.


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

2. Thủ quỹ, văn thư


- Quản lý tài chính đúng quy định, thực hiện các khoản thu, chi tài chính theo kế hoạch, ghi thu, ghi chi đúng quy định.


- Chi trả lương và các khoản thanh toán khác cho cán bộ giáo viên.


- Hoàn thành việc kê khai tài sản trước ngày 05/12/2017

          - Thu các khoản đóng góp của học sinh 2017-2018 theo quy định (ghi rõ tên các khoản thu theo tháng, lớp đã hoàn thiện theo kế hoạch thu tháng 11/2017). Báo cáo bằng văn bản kết quả thu, chi tính đến ngày 30/11/2017.


- Kiểm tra quỹ tiền mặt trước ngày 01/12/2017 lập biên bản và báo cáo Hiệu trưởng trước ngày 02/12/2017.


- Tiếp tục nghiên cứu, tham mưu công tác quản lý tài chính với hiệu trưởng


- Tiếp nhận văn bản đến, đi cập nhật sổ công văn đến, đi đúng qui định.


- Báo cáo công việc đã làm của tuần 15 cho tổ trưởng vào thứ 6 hàng tuần


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

3. Thiết bị


- Thường xuyên quét dọn hệ thống phòng tin, phòng thực hành và hệ thống thiết bị phục vụ giảng dạy. Chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho CB,GV và học sinh thực hành.


- Yêu cầu thực hiện nghiêm túc chỉ đạo của Hiệu trưởng trong quản lý phòng tin: Thu hồi khóa phòng tin, yêu cầu giáo viên dạy tin lập phiếu báo mượn TB phòng tin hàng tuần. Mở cửa, giao phòng và kiểm tra lại TB vào cuối giờ thực hành.


- Yêu cầu thực hiện nghiêm túc việc lập kế hoạch làm việc và liêm yết bảng tin của phòng thiết bị.


- Báo cáo công tác sử dụng thiết bị tháng 11/2017 của giáo viên gửi bản điện tử cho HTr trước 30/11/2017.


- Hoàn thiện thống kê SDTB theo mẫu của Ban chuyên môn báo cáo vào ngày 28/11/2017.


- Lên kế hoạch lao động tuần 15 cho các lớp (tổ chức cả lao động bù tuần 14) và báo cáo kết quả trước 02/12/2017.


- Tham gia cùng tổ trưởng và tổ bảo vệ tôn tạo cảnh quan và làm các công việc khác vào các buổi chiều trong tuần (trừ ngày triển khai KH lao động toàn trường).


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH và tổ giao.

          - Trực tổ các ngày 3,5,7 nghiêm túc trong việc chấm công và theo dõi các hoạt động của các thành viên trong ngày trực.

4. Thư viện


- Sắp xếp lại thư viện gọn gàng, sạch sẽ và khoa học


- Chỉ đạo tốt công việc phụ trách tổ văn phòng, đôn đốc cán bộ, nhân viên hoàn thành công việc được giao.


- Giao nhận phần mềm quản lý thư viện và thực hiện cập nhật 


- Hướng dẫn, phục vụ học sinh đọc sách theo lịch của Ban chuyên môn


- Liên hệ với các nhà tài trợ xin Sách và thiết bị phục vụ việc đọc của học sinh.

- Triển khai kế hoạch tuần 15 đến tổ viên, hoàn thành báo cáo tháng 11 trước ngày 30/11/2017.


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.


- Trực tổ thứ 2,4,6 nghiêm túc trong việc chấm công và theo dõi các hoạt động của các thành viên trong ngày trực.


- Tổ chức cho các thành viên trong tổ hoàn thành việc thu dây điện, làm nhà bếp cho HS khu C, làm chuồng gà, chuồng chim sau phòng thư viện.
5. Y tế


- Làm việc nghiêm túc trong giờ hành chính, nghỉ ra khỏi địa bàn phải có báo cáo, xin phép HTr.


- Tích cực tham gia các hoạt động của nhà trường

          - Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ y tế trường học theo Thông tư 13 của Bộ Y tế


- Thường xuyên kiểm tra công tác vệ sinh học đường, cập nhật sổ đúng quy định. 


- Lấy mẫu thức ăn tại căng tin vào 09h30’ và 16h00’ hàng ngày, bảo quản và lưu trữ mẫu thức ăn đúng quy trình qui định.


- Tham gia cùng các thành viên trong tổ văn phòng tôn tạo cảnh quan và làm các công việc khác vào các buổi chiều trong tuần.

- Tham gia làm tốt các công tác khác được BGH và Tổ phân công.

6. Bảo vệ


- Làm tốt công tác tuần tra, bảo đảm an ninh nhà trường, báo cáo kịp thời các vấn đề liên quan đến công tác an ninh trật tự với đ/c Hoàng.


- Làm tốt việc trông giữ xe cho học sinh nội trú


- Phân ca và trực công tác bảo vệ 24/24 giờ (Ca trực phải cập nhật sổ rõ ràng, thường xuyên nếu sau này xảy ra mất mát kiểm tra sổ trực không rõ ràng thì Bảo vệ hoàn toàn chịu trách nhiệm).


- Hoàn thành việc thu dây điện, làm nhà bếp cho HS khu C, làm chuồng gà, chuồng chim sau phòng thư viện.
          - Tăng cường kiểm tra đường nước ban ngày khi không tham gia ca trực 


- Phối hợp với Ban QLNT (đ/c Thanh) làm lại cổng nội trú khu C


- Làm các công việc khác khi được BGH và tổ phân công

7. Công tác phục vụ

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

- Chuẩn bị cơ sở vật chất, phòng họp, nước uống cho Hội nghị CB,CC,VC và các buổi họp, buổi lễ khác.


- Kiểm tra, theo dõi việc lấy, nộp sổ đầu bài, sổ điểm của các lớp

- Hoàn thiện công việc khác khi BGH và tổ giao.
        Trên đây là báo cáo việc thực hiện công việc tuần 14 kế hoạch tuần 15 năm học 2017-2018 của Tổ văn phòng 
Nơi nhận                                                                                                    phó tổ trưởng
- BGH                                                                                                               

- Gmail của tổ
- Đăng wedsite nhà trường
- Lưu hồ sơ tổ                                                                                                       (đã ký)
                                                                                Lê Diên Huyên
