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KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG NĂM HỌC 2021-2022
TỔ VĂN PHÒNG

       Căn cứ vào phương hướng nhiệm vụ năm học 2021-2022 của trường THCS Duy Tân.

       Tổ văn phòng xây dựng kế hoạch hoạt động năm học 2021-2022 như sau:

I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH
      Năm học 2021-2022  là năm học Tiếp tục triển khai Chương trình hành động của Bộ GDĐT  thực hiện Nghị quyết số 29 ​ - NQ/TW ngày 04 tháng 11 năm 2013 Hội nghị Trung ương tám
 (khóa XI) về đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo; chỉ thị 05/-CT/TW của bộ chính trị về “học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; Nghị quyết Hội nghị lần thứ 4 BCH Trung ương Đảng (Khóa XII); Nghị quyết lần thứ 5 BCH Trung ương Đảng (khóa XII). Thực hiện hiệu quả, thiết thực các cuộc vận động và các phong trào thi đua của nghành. Tình hình thực hiện nhiệm vụ năm học 2021-2022 của nhà trường như sau:

 1. Thuận lợi
    - Toàn thể CB-GV-NV của tổ đã không ngừng phấn đấu vươn lên, nêu cao tinh thần trách nhiệm, chủ động sáng tạo hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học 2020-2021 mà hội nghị CNVC đề ra.
   - Cơ sở vật chất, TBDH ngày càng được quan tâm đầu tư, dần đáp ứng các điều kiện dạy và học cũng như tổ chức các hoạt động Giáo dục khác trong và ngoài nhà trường.
   - Các NV trong tổ luôn đoàn kết, giúp nhau cùng tiến bộ.

   - Luôn có ý thức tiếp thu, học hỏi, năng động, sáng tạo trong mọi công tác, nhiệm vụ được giao.

     2. Khó khăn
   - Cha mẹ học sinh đa số là lao động phổ thông, thu nhập thấp, việc đầu tư quan tâm đến học tập của học sinh còn hạn chế. Một số học sinh chưa có ý thức trong học tập, rèn luyện và chấp hành nội quy của nhà trường
  - Một số thành viên trong tổ kiêm nhiệm nhiều việc nên việc tiếp nhận công việc mới đôi lúc còn khó khăn.

  - Đa số nhân viên trẻ còn thiếu kinh nghiệm trong công việc nên không tránh khỏi sai sót.
II. NHIỆM VỤ CỤ THỂ 

- Tổ trưởng văn phòng – Nhân viên y tế: Lê Thị Hằng
- Tổ phó văn phòng – Nhân viên Thiết bị: Lê Thị uyên Phương
- Nhân viên kế toán: 
- Nhân viên văn thư: Nguyễn Nhân Bảo

- Nhân viên bảo vệ: Châu Viết Tuấn
III. LỊCH TRÌNH THỰC HIỆN KẾ HOẠCH
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người phụ trách
	Ghi chú

	Tháng 8
	- Dự họp HĐSP.

- Ôn tập và tổ chức thi lại.
- Liên hệ phun thuốc khử khuẩn trường, lớp
- Thực hiên chương trình t1-t2.

- Hoàn thành kế hoạch hoạt động năm học.

- Chuẩn bị lễ khai giảng 5/9.

- Báo cáo số liệu học sinh đầu năm.

- Lên kế hoạch mua sắm VPP, sách, ĐDDH…
	Cả tổ

C. Hằng
C.Thảo,C.Phương
	

	Tháng 9
	- Xây dựng kế hoạch của tổ năm học 2021-2022
- Hoàn thành các loại hồ sơ, học bạ, sổ điểm…cho giáo viên.
- Thông báo các khoản thu đầu năm
- Đưa danh sách học sinh lên cổng thông tin điện tử.

- Các phòng ban sắp xếp và lên kế hoạch làm việc của cá nhân.
	Cả tổ

Cô Trân
	

	Tháng 10
	-Phối  hợp các tổ chuyên môn, giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn hoàn thành kế hoạch.
	Cả tổ
	

	Tháng 11
	-Phối hợp các tổ chuyên môn làm tốt công tác và chào mừng kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.
	Cả tổ
	

	Tháng 12
	- Chuẩn bị tốt hồ sơ thi HKI.

- Hoàn thành báo cáo tài chính.

- Kiểm kê tài sản cuối năm tài chính.
	Cả tổ

Cô Trân

Cả tổ
	

	Tháng 1,2
	- Hoàn thành và nộp báo cáo thi HKI về PGD.

- Sơ kết HKI.
	Cả tổ
	

	Tháng 3
	- Phối hợp với tổ chuyên môn hoạt động theo chủ điểm do nhà trường đề ra.

- Kỷ niệm ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3.
	Cả tổ
	

	Tháng 4
	- Kiểm tra lại hồ sơ khối 9 và báo cáo cho học sinh những giấy tờ chưa đầy đủ để chuẩn bị cho xét tốt nghiệp THCS.

- Chuẩn bị hồ sơ thi HKII.
	Cô Phương

Cả tổ
	

	Tháng 5
	- Tổng kết năm học và xét thi đua cuối năm.

- Xét TN cho học sinh khối 9.

- Hoàn thành hồ sơ cuối năm nộp PGD.

- Kiểm kê tài sản cuối năm học 2021-2022.
	Cả tổ

BGH,TTCM

Cả tổ
	

	Tháng 6
	- Tham gia các hoạt động hè do công đoàn tổ chức.

- Phân công lịch trực hè.

- Chuẩn bị hồ sơ tuyển sinh năm học 2022-2023.
	Cả tổ
	

	Tháng 7
	- Tuyển sinh vào lớp 6 (đợt 2)
- Tham gia lịch trực theo sự phân công của nhà trường.
	Cả tổ
	


V. ĐĂNG KÍ DANH HIỆU THI ĐUA

1. Danh hiệu thi đua của tổ

      Tổ Tiên Tiến Xuất sắc

2.Danh hiệu thi đua cá nhân:

	TT
	Họ và tên
	Danh hiệu thi đua

	2
	Lê Thị Hằng
	Lao động Tiên tiến

	3
	Lê Thị Uyên Phương
	Lao động Tiên tiến

	4
	Nguyễn Nhân Bảo
	Lao động Tiên tiến

	
	
	

	5
	Châu Viết Tuấn
	Lao động Tiên tiến


* Chỉ tiêu
      - Lao động Tiên tiến: 05 NV

VI. NHỮNG KIẾN NGHỊ ĐỀ XUẤT CỦA TỔ. 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
 PHÊ DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG


     Huế, ngày     tháng  9 năm 2021
                                                                                                       TỔ TRƯỞNG
                                                                                                    Ngô Thị Nam Trân
