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KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ

TỔ VĂN PHÒNGNĂM HỌC 2022 – 2023
Căn cứ  hướng dẫn số  325/PGDĐT-GDTH ngày 31/8/2023 về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục Tiểu học năm học 2023 - 2024. 

Căn cứ báo cáo tổng kết và phương hướng nhiệm cụ năm học của Trường Tiểu học Hương Lâm năm học 2023-2024;
Căn cứ tình hình thực tế của nhà trường, Tổ văn phòng xây dựng Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ Năm học 2023-2024 như sau:
PHẦN I

KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2022 – 2023
   Năm học qua, được sự quan tâm  của lãnh đạo nhà trường nên hoạt động của tổ văn phòng đã dần dần có nề nếp và đạt hiệu quả công việc được giao,  sự nỗ lực phấn đấu của của các thành viên trong tổ đã nỗ lực phấn đấu và đã đạt được nhiều kết quả trên các mặt công tác giáo dục như sau:

* Tổng số thành viên trong tổ gồm có 04 người:

- Đ/c:  Đặng Thị Minh Liên:  Nhân viên Văn thư – Thủ quỹ TT Tổ Văn Phòng

- Đ/c: Nguyễn Thị Hạnh: Nhân viên Kê toán – Tổ phó 
- Đ/c: Bùi Kim Phương: Nhân viên Y tế

- Đ/c: Phan Văn Mùi:   Nhân viên Bảo vệ

1. Công tác văn thư – thủ quỹ:

Do tính chất đặc thù của công việc, tổ văn phòng đòi hỏi sự nhạy bén, ngăn nắp, nhiệt tình và sáng tạo. Xác định được điều này bộ phận văn phòng đề ra các biện pháp thực hiện nhiệm vụ như sau:

Thực hiện các loại hồ sơ sổ sách theo quy định.

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

Chú trọng bảo quản thật tốt các loại hồ sơ có tính quan trọng như: học bạ, sổ đăng bộ, công văn đi, công văn đến… không để thất lạc hư hỏng các loại hồ sơ.

Hoàn thiện các loại hồ sơ phổ cập giáo dục đúng độ tuổi chính xác

Xử lý các thông tin, báo cáo thường xuyên với Hiệu trưởng về các hoạt động diễn ra trong ngày.
Nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi, đến kịp thời, sắp xếp một cách khoa học và chính xác.

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

 Cuối năm kiểm kê, sắp xếp các loại hồ sơ cụ thể để báo cáo.

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

 Rà soát và cập nhập dữ liệu PMIS thật chính xác để báo cáo cho cấp trên

 Theo dõi và ghi đầy đủ những đối tượng học sinh chuyển đi, chuyển đến  kip thời.
Cập nhập hồ sơ nhân sự, các trang thông tin điện tử của nhà trường đầy đủ, chính xác, kịp thời.

Tham gia các đầy đủ các lớp tập huấn của ban ngày đề ra
Thực hiện  tốt việc duy trì và nâng cao các tiêu chí tỉ lệ đạt chuẩn quốc gia về CMC-PCGD trên địa bàn quản lý.

Huy động và duy trì lớp phổ cập GDTH.

Phổ cập GDTH đạt mức độ 3

       * Công tác 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

    2. Công tác kế toán – tài chính:

Làm chế độ lương và các chế độ khác cho đội ngũ CBGV, NV kịp thời

Thực hiện các loại hồ sơ sổ sách theo quy định.

Thực hiện tốt chuyên môn nghiệp vụ; thanh quyết toán, làm các chế độ kịp thời cho cán bộ giáo viên, nhân viên theo đúng yêu cầu, theo dõi thu, chi đảm bảo niêm yết công khai theo định kỳ và quy định của hiệu trưởng. 
Thực hiện các văn bản báo cáo theo yêu cầu quy định của nhà trường đảm bảo tính pháp quy; cập nhật các hồ sơ chứng từ thu chi thanh quyết toán hàng tháng, quý năm học theo hệ thống và thời gian của từng loại hồ sơ.

Hoàn thiện các báo cáo và nộp cho cấp trên kịp thời

Quản lý, cập nhật hồ sơ cán bộ công chức, BHYT,BHXH, BHTN của cán bộ giáo viên nhân viên.

Xây dựng kế hoạch và tham mưu việc thu chi ngân sách cho Hiệu trưởng, tham mưu việc thu chi quỹ các loại quỹ  trình cho Ban đại diện CMHS đảm bảo đúng nguyên tắc, đúng chế độ và tiết kiệm.

Chịu trách nhiệm thanh toán, quyết toán chính xác, rõ ràng các loại quỹ theo đúng luật tài chính.

Hàng tháng phải báo cáo và công khai tài chính một cách rõ ràng

Công khai toàn thể phụ huynh học sinh trong các kì đại hội CMHS. 

Tham gia đầy đủ các lớp tập huấn của ban ngành để ra ( nếu có)

   3. 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.

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

Xây dựng cảnh quan nhà trường xanh-sạch-đẹp bằng cách trồng mới cây xanh, cây cảnh và giữ vệ sinh môi trường. 

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

* Hạn chế: 
Một số thành viên trong tổ chưa nhiệt tình, tích cực trong công việc nên mọi công viêc chưa cập nhật thường xuyên, vẫn còn  chậm trễ việc thực hiện ngày giờ công chưa đảm bảo theo quy định. 

PHẦN II

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2023– 2024
I. KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG CỤ THỂ:

    1. Chỉ tiêu

100% nhân viên thực hiện, chấp hành tốt đường lối chủ trương của Đảng, pháp luật của nhà nước, nhiệm vụ – chủ trương của Bộ, ngành đề ra.
100% nhân viên chấp hành tốt sự phân công của trường, của tổ.

100% nhân viên không vi phạm tác phong, đạo đức chính trị – tư tưởng.
100% nhân viên không vi phạm pháp luật, không vi phạm luật giao thông, không vi phạm quy chế chuyên môn.

100% đảm bảo ngày công
100%  được công nhận danh hiệu LĐTT

   2. Công tác văn thư –Thủ quỹ:

Thực hiện các loại hồ sơ sổ sách theo quy định.

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

Chú trọng bảo quản thật tốt các loại hồ sơ có tính quan trọng như: học bạ, sổ đăng bộ, công văn đi, công văn đến… không để thất lạc hư hỏng các loại hồ sơ.

Hoàn thiện các loại hồ sơ phổ cập giáo dục đúng độ tuổi chính xác

Xử lý các thông tin, báo cáo thường xuyên với Hiệu trưởng về các hoạt động diễn ra trong ngày.

Nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi, đến kịp thời, sắp xếp một cách khoa học và chính xác.

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

Cuối năm kiểm kê, sắp xếp các loại hồ sơ cụ thể để báo cáo.

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

Rà soát và cập nhập dữ liệu PMIS, AQMS, SMAS, phần mềm PCGDĐĐT thật chính xác để báo cáo cho cấp trên

Theo dõi và ghi đầy đủ những đối tượng học sinh chuyển đi, chuyển đến  kip thời
Tham gia các đầy đủ các lớp tập huấn của ban ngày đề ra

Phấn đấu thực hiện thật tốt việc duy trì và nâng cao các tiêu chí tỉ lệ đạt chuẩn quốc gia về CMC - PCGD trên địa bàn quản lý.

      * Công tác 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
2. Công tác kế toán – tài chính:
Làm chế độ lương và các chế độ khác cho đội ngũ CBGV, NV kịp thời

Thực hiện các loại hồ sơ sổ sách theo quy định.

Thực hiện tốt chuyên môn nghiệp vụ; thanh quyết toán, làm các chế độ kịp thời cho cán bộ giáo viên, nhân viên theo đúng yêu cầu, theo dõi thu, chi đảm bảo niêm yết công khai theo định kỳ và quy định của hiệu trưởng
Thực hiện các văn bản báo cáo theo yêu cầu quy định của nhà trường đảm bảo tính pháp quy; cập nhật các hồ sơ chứng từ thu chi thanh quyết toán hàng tháng, quý năm học theo hệ thống và thời gian của từng loại hồ sơ.

Quản lý, cập nhật hồ sơ cán bộ công chức, BHYT,BHXH, BHTN của cán bộ giáo viên nhân viên.

Xây dựng kế hoạch và tham mưu việc thu chi ngân sách cho Hiệu trưởng, tham mưu việc thu chi quỹ các loại quỹ  trình cho Ban đại diện CMHS đảm bảo đúng nguyên tắc, đúng chế độ và tiết kiệm.

Chịu trách nhiệm thanh toán, quyết toán chính xác, rõ ràng các loại quỹ theo đúng luật tài chính.

Hàng tháng phải báo cáo và công khai tài chính một cách rõ ràng

Công khai toàn thể phụ huynh học sinh trong các kì đại hội CMHS. 

Tham gia đầy đủ các lớp tập huấn của ban ngành để ra ( nếu có)

3. Công tác y tế:
 Củng cố, kiện toàn, phát triển và tổ chức kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện hoạt động y tế theo Thông tư liên tịch số 13/2016/TTLT-BYT-BGĐT ngày 12/5/2016 của Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về công tác Y tế trường đối với các cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông. Thực hiện CV số 3833/ BGD –ĐT - GDTC ngày 23/8/2019 của BGD-ĐT về hứớng dẫn nhiệm vụ GDTC và Y tế trường hoc năm 2020 - 2021. 4 - Phối hợp với ngành y tế địa phương tổ chức các hoạt động phòng chống các dịch, bệnh trong trường học; tổ chức khám sức khỏe định kỳ cho học sinh, lập sổ theo dõi;

Tổ chức thực hiện các quy định về vệ sinh trường học, nước sạch và vệ sinh môi trường, vệ sinh an toàn thực phẩm. Phòng chống HIV/AIDS theo Kế hoạch hành động về phòng, chống HIV/AIDS của ngành Giáo dục giai đoạn 2012-2020 theo Quyết định số 5330/2012/QĐ-BGDĐT; phòng chống các bệnh học đường và bệnh truyền nhiễm khác. - Thường xuyên tư vấn cho giáo viên chủ nhiệm, cha mẹ học sinh về tình trạng sức khỏe của học sinh để có biện pháp chữa trị kịp thời; 

Thường xuyên tuyên truyền về vệ sinh phòng, chống dịch bệnh trong GV, HS. - Phối hợp với cơ quan Bảo hiểm xã hội đẩy mạnh tuyên tuyền tham gia mua bảo hiểm y tế bắt buộc đạt 100% theo quy định tại Luật số 46/2014/QH13 ngày 13/6/2014 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật BHYT. 

Thực hiện báo cáo định kì HKI trước 5/1/2023, báo cáo tổng kết năm trước 25/5/2024.
  
 4. 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.
Quản lý và đề xuất phương án quy hoạch trồng cây xanh, hoa cảnh trong khuôn viên  trường. Thường xuyên cắt cỏ,

Xây dựng cảnh quan nhà trường xanh-sạch-đẹp bằng cách trồng mới cây xanh, cây cảnh và giử vệ sinh môi trường. 
Thực hiện công tác phục vụ, vệ sinh các phòng làm việc của lãnh đạo.
5. Các biện pháp thực hiện:
Xây dựng kế hoạch, lịch công tác phù hợp với điều kiện cơ sở vật chất, chuyên môn của từng bộ phận. Hiệu trưởng phân công trách nhiệm cụ thể cho các thành viên phù hợp với năng lực chuyên môn ; Từng thành viên trong tổ căn cứ vào kế hoạch hàng tháng của tổ để thực hiện nhiệm vụ của bộ phận mình
Hướng dẫn các thành viên trong tổ hoàn thành tốt nhiệm vụ trên cơ sở quy chế thực hiện nhiệm vụ của đơn vị.
Thường xuyên kiểm tra đôn đốc nhắc nhở sau mỗi tuần, tháng, học kì có sơ kết đánh giá xếp loại thi đua tuyên dương kịp thời; đồng thời có hình thức xử lý nghiêm khắc đối với nhân viên vi phạm quy chế.
Duy trì chế độ họp 1 lần/tháng đồng thời triển khai kế hoạch, phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong tổ đột xuất nếu có.
Tăng cường công tác bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công việc của các thành viên trong tổ theo kế hoạch  của nhà trường.

6.Kiến nghị:

Đề nghị lãnh đạo nhà trường quan tâm nhắc nhỡ các thành viên trong tổ, các tổ viên làm việc đúng giờ để khỏi trở ngại công viêc chung.

Trang bị CSVC như: Máy tính, máy in, tủ…

Trên đây là kế hoạch công tác năm học 2023 - 2024 của Tổ Văn phòng trường Tiểu học Hương Lâm. Hàng tháng và hàng quý sẽ có điều chỉnh và bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế; Các cá nhân, bộ phận trong tổ cùng phối hợp thực hiện./.
Nơi nhận:                                                                            

   TỔ TRƯỞNG
- BGH trường  (để báo cáo)

- Các thành viên tổ (để thực hiện);                           

- Lưu VP.                                                                                                













Đặng Thị Minh Liên
                                                                                  
                                            HIỆU TRƯỞNG DUYỆT
PHỤ LỤC

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC CỤ THỂ THEO THÁNG CUA TỔ VĂN PHÒNG

NĂM HỌC 2022 – 2023

	Tháng
	Nội dung công việc
	Người phụ trách

	8/2023
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ năm học mới, (kiểm tra chất lượng bàn ghế của học sinh, giáo viên) qua đó đề xuất với hiệu trưởng sửa chữa các tài sản bị hư hỏng.

- Tổng vệ sinh khu vực, khuôn viên trường học, phòng học, khu vực xung quanh trường. 

- Kiểm tra, sửa chữa, lắp đặt lại các hệ thống điện, đèn, quạt...

-Thực hiện thường xuyên việc vệ sinh khuôn viên trường học, quét dọn khu vực học sinh và hku hiệu bộ, vệ sinh nhà vệ sinh của học sinh, giáo viên.

- Trang bị lại hệ thống nước uống cho học sinh đúng qui định, đảm bảo  công tác vệ sinh an toàn thực phẩm trong trường.

- Thực hiện công tác tuyển sinh

- Giải quyết các chế độ chính sách đầy đủ và kịp thời cho giáo viên.

- Chuẩn bị đầy đủ các điều kiện phục vụ cho khai giảng năm học


	-   Bảo vệ

 

 

-Tổvănphòng(TVP) phối hợp thực hiện.

- Bảo vệ.

 

- Phục vụ 

- Kế toán
 

- Văn thư

- Kế toán

- Tổ VP

	9/2023
	- Hoàn thiện kế hoạch; sắp xếp phòng YTHĐ; tổ chức công tác phòng bệnh.

- Tham mưu kế hoạch thu – chi; 
- Hoàn thiện hồ sơ

- Bổ sung hồ sơ quản lý cán bộ; hồ sơ học vụ

- Đảm bảo đủ điều kiện phục vụ công tác dạy và học. 

- Tham gia tổ chức Ngày toàn dân đưa trẻ đến trường
- Xây dựng kế hoạch y tế năm học 2022 - 2023.

- Thống kê và báo cáo kết quả tiêm vaccine mũi 1 và mũi 2.

- Lập kế hoạch mua thuốc và vật tư y tế 

- Chuẩn bị các loại sổ sách chuyên môn.

- Thành lập Ban Chỉ đạo công tác phòng chống dịch bệnh Covid – 19 trong trường học

- Xin ý kiến chỉ đạo thành lập Ban chăm sóc sức khỏe học sinh năm học 2021 – 2022 và xây dựng các kế hoạch có liên quan trong công tác y tế trường học trong năm học.
- Kiểm tra nước uống học sinh, VSMT, nhà vệ sinh

	- Kế toán
- Kế toán – Thủ quỹ

- Văn thư

- Tổ VP.

-Tổ Vp
Nhân viên y tế

	10/2023
	- Dự thảo qui chế chi tiêu nội bộ trường học; quản lý sổ sách, tình trạng cơ sở vật chất nhà trường; tiếp tục công tác thu –chi; công khai quỹ.

- Hoàn chỉnh hồ sơ học vụ; tiếp tục bổ sung hồ sơ quản lý cán bộ.

- Tham gia sao, in đề thi KTĐK GKI

- Tạo điều kiện phục vụ cho Hội nghị CBVC, CMHS.

- Tham gia tổ chức ngày hội Quyền Trẻ em, Đêm hội Trăng rằm.

- Thực hiện công tác Phổ cập
- Tham gia các hoạt động của nhà trường.

- Cân đo chiều cao, cân nặng  cho học sinh khối lớp 1 và 2.

- Tuyên truyền phòng chống bệnh sốt xuất huyết.

- Lập kế hoạch khám sức khỏe cho học sinh toàn trường.

- Kiểm tra nước uống học sinh, VSMT, nhà vệ sinh.

- Sơ cứu, xử trí kịp thời các trường hợp học sinh ốm đau.

	- Kế toán, thủ quỹ

- Văn thư

- Văn thư , YTHĐ

- Tổ VP

- Tổ VP

- Văn thư
Nhân viên y tế


	11/2023
	- Tiếp tục hoàn chỉnh các hồ sơ học vụ; chấn chỉnh công tác văn thư - lưu trữ; tăng cường thực hiện hồ sơ công việc.

- Điều chỉnh kế hoạch thu- chi, qui chế chi tiêu nội bộ và báo cáo bổ sung kinh phí.

- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp.

- Đảm bảo các điều kiện xây dựng VH nhà trường, cảnh quan sư phạm, mội trường sư phạm.

- Tổ chức lao động vệ sinh môi trường chiều thứ sáu; hoàn thiện vườn trường.

- Quản lý, bổ sung, kiểm tra việc sử dụng và tiết kiệm tài sản, VPP.

- Phối hợp tổ chức Ngày Nhà giáo Việt Nam

- Hoàn thiện hồ sơ PCGD – XMC
- Tham gia các hoạt động của nhà trường.

- Cân đo chiều cao, cân nặng  cho học sinh khối lớp 3 và 4.

- Truyền thông về p/c dịch bệnh mùa mưa lũ.

- Kiểm tra nước uống học sinh, VSMT, nhà vệ sinh.

- Cập nhật sổ sách.

- Sơ cứu, xử trí kịp thời các trường hợp học sinh ốm đau.

	- Văn thư

- Kế toán – Thủ quỹ

- YTHĐ

- Tổ VP

- Tổ VP

- Tổ VP

- Tổ VP

- Văn thư
Nhân viên y tế

	12/2023
	- Hoàn chỉnh hồ sơ, chứng từ thu chi; tập trung quyết toán ngân sách năm 2021 và dự toán ngân sách 2022.

- Tiếp tục tăng cường công tác bảo quản, sử dụng và tiết kiệm có hiệu quả tài sản.

- Chuẩn bị CSVC phục vụ kỳ thi cuối học kì I.

- Tiếp tục bổ sung hồ sơ công việc; tổ chức lưu trữ văn bản theo qui định.

- Tham gia tổ chức ngày hội Văn hóa Giao thông.
- Tham gia các hoạt động của nhà trường.

- Cân đo chiều cao, cân nặng  cho học sinh khối 5.

-Truyền thông về HIV/AIDS.

- Kiểm tra nước uống  giáo viên, học sinh, nhà vệ sinh.

- Cập nhật sổ sách.

- Sơ cứu, xử trí kịp thời các trường hợp học sinh ốm đau
	- Kế toán

 

 

- Tổ VP

- Tổ VP

- Văn thư

- Tổ VP
Nhân viên y tế

	01/2024
	- Hoàn thành công tác khóa sổ kế toán cuối năm và quyết toán ngân sách năm 2021;  

- Thực hiện các báo cáo nộp cấp trên 
- Tham gia các hoạt động của nhà trường.

- Truyền thông về tật khúc xạ.

- Kiểm tra nước uống  giáo viên, học sinh, nhà vệ sinh.

- Cập nhật sổ sách.

- Sơ cứu, xử trí kịp thời các trường hợp học sinh ốm đau.
	- Kế toán 

-  Văn thư
Nhân viên y tế

	02/2024
	- Thực hiện phụ cấp trách nhiệm, phục cấp ưu đãi cho GV.

- Kiểm tra việc sử dụng, bảo quản, quản lý tài sản, trang thiết bị

- Phân công trực tết.

- Hoàn thiện hồ sơ quản lý CB-GV-CNV

- Kiểm tra, tự đánh giá và hoàn thiện hồ sơ YTHĐ.
- Tham gia các hoạt động của nhà trường.

- Truyền thông về VSATTP.

- Kiểm tra nước uống học sinh, VSMT, nhà vệ sinh.

- Cập nhật sổ sách.

- Sơ cứu, xử trí kịp thời các trường hợp học sinh ốm đau
	- Kế toán

- Tổ VP

- Tổ VP

- Văn thư

Nhân viên y tế


	3/2024
	- Tiếp tục kiểm tra. đánh giá công tác YTHĐ, an toàn trường học; chuẩn bị đón đoàn kiểm tra của huyện.

- Hoàn thiện hồ sơ kế toán – thủ quỹ; tổ chức thu chi đúng kế hoạch và công khai theo yêu cầu.

- Kiểm tra, hướng dẫn hồ sơ công việc theo phân công.

- Hỗ trợ điều kiện phục vụ tổ chức kiểm tra định kỳ giữa HKII.
- Tham gia các hoạt động của nhà trường.

- Kiểm tra nước uống học sinh, VSMT, nhà vệ sinh.

- Cập nhật sổ sách.

- Sơ cứu, xử trí kịp thời các trường hợp học sinh ốm đau.

- Chuẩn bị cơ số thuốc phục vụ giải điền kinh và HKPĐ

- Cân đo chiều cao, cân nặng  cho học sinh khối lớp 1 và 2.
	- YTHĐ

- Kế toán, thủ quỹ

- Văn thư

-Tổ VP

Nhân viên y tế

	4/2024
	   - Chuẩn bị tiếp đoàn kiểm tra YTHĐ của thành phố; 

    - Tăng cường các biện pháp thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, chống cháy nổ và an toàn trường học;

    - Đảm bảo công tác thu – chi và hồ sơ quyết toán đúng qui định.

- Tham gia tổ chức ngày hội Giỗ tổ Hùng Vương, Giới thiệu trường Tiểu học của em.
- Tham gia các hoạt động của nhà trường.

- Truyền thông về p/c tác hại của thuốc lá.

- Kiểm tra nước uống học sinh, VSMT, nhà vệ sinh.

- Cập nhật sổ sách.

- Sơ cứu, xử trí kịp thời các trường hợp học sinh ốm đau.

- Cân đo chiều cao, cân nặng  cho học sinh khối lớp 3 v à 4
	-YTHĐ

- Tổ VP

- Kế toán
Nhân viên y tế

	5/2024
	- Đảm bảo điều kiện phục vụ cho kiểm tra cuối HKII.

- Kiểm kê tài sản trang thiết bị cuối năm; tham mưu thanh lý, bổ sung năm học mới.

- Kiểm tra việc hoàn thành các hồ sơ học vụ, hồ sơ công việc theo qui định.

- Phân công trực hè.

- Tổng vệ sinh trường học, theo dõi và sửa chữa bàn ghế, hệ thống điện, đèn, quạt.

- Tham gia tổ chức lễ HTCT Tiểu học cho HS lớp Năm.

- Tham mưu mua phần thưởng cho học sinh

- Tổng hợp báo cáo cuối năm, hoàn thành danh sách HTCHTTH, nộp hồ sơ thi đua
- Tham gia các hoạt động của nhà trường.

- Truyền thông phòng tránh tai nạn đuối nước. 

- Kiểm tra nước uống học sinh, VSMT, nhà vệ sinh.

- Cập nhật sổ sách.

- Sơ cứu, xử trí kịp thời các trường hợp học sinh ốm đau

- Kiểm kê cuối năm.

- Cân đo chiều cao, cân nặng  cho học sinh khối 5.
	- Tổ VP

- Kế toán

- Văn thư

- Theo phân công

- Bảo vệ, phục vụ

- Tổ VP

-Kế toán

- Văn thư
Nhân viên y tế


