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KẾ HOẠCH

Hoạt động tổ văn phòng năm học  2025 - 2026

Căn cứ thông tư 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2021 của Bộ GD&ĐT Ban hành Điều lệ trường mầm non;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 13/2016/TTLT-BYT-BGDĐT, ngày 12/5/2016 của Bộ Y tế - Bộ Giáo dục và Đào tạo Quy định về công tác y tế trường học;
 Căn cứ Kế hoạch số 2615/KH-SGDĐ  ngày 29/8/2025 của Sở GD&ĐT về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục Mầm Non năm học 2025 - 2026;
Căn cứ kế hoạch của hiệu trưởng trường mầm non Thanh Xương về việc xây dựng kế hoạch phát triển nhà trường. Căn cứ kết quả đạt được trong năm học 2024 - 2025 và tình hình thực tiễn của nhà trường. Tổ văn phòng xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ năm học 2025 - 2026 với nội dung sau:

A. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
Tổ Văn phòng được thành lập do Quyết định của Hiệu trưởng trường Mầm non Thanh Xương. Tổng số thành viên trong tổ gồm có 5 người, trong đó Hiệu trưởng 01; Kế toán 01; Nhân viên y tế 01;  nhân viên bảo vệ: 02 
1. Chức năng nhiệm vụ:

- Tổ Văn phòng là một tổ có đặc thù riêng (mỗi người có chức năng nhiệm vụ cụ thể), có vị trí đặc biệt quan trọng trong nhà trường, có mối quan hệ chặt chẽ tới tất cả các tổ chức đoàn thể trong nhà trường. 

- Tổ văn phòng bao gồm các thành viên trực tiếp thực hiện công tác văn phòng nói chung và nhiệm vụ cụ thể nói riêng, nhằm phục vụ và hỗ trợ cho các hoạt động giảng dạy, giáo dục trong nhà trường.

- Giúp Ban giám hiệu quản lý điều hành mọi hoạt động về lĩnh vực hành chính trong nhà trường. Nắm bắt và xử lý kịp thời mọi thông tin liên quan đến nhà trường. Tiếp xúc nhiều với học sinh, phụ huynh học sinh và người đến liên hệ công tác với nhà trường.

2. Những thuận lợi và khó khăn

a. Thuận lợi:
- Tổ Văn phòng luôn nhận được sự quan tâm chỉ đạo sát sao và giúp đỡ của BGH nhà trường, thường xuyên kiểm tra và giám sát các hoạt động của tổ. Tập thể tổ đoàn kết, nhiệt tình, luôn hỗ trợ giúp đỡ nhau lẫn nhau trong mọi công việc được giao.
- Tổ được nhà trường hỗ trợ quan tâm một phần về cơ sở vật chất đối với các bộ phận thuận tiện trong công tác từng bộ phận phụ trách như máy tính, máy in kết nối mạng Internet độc lập...
- Các tổ viên đoàn kết, nhiệt tình có trách nhiệm cao trong công tác.

- Tổ luôn giữ vững tinh thần đoàn kết, chủ động phối hợp trong công việc tạo điều kiện cho các thành viên trong tổ hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

- Cơ sở vật chất tương đối đầy đủ, đảm bảo cho các hoạt động của nhà trường đạt kết quả tốt.
b. Khó khăn:
- Nhân sự của tổ văn phòng có số lượng rất hạn hẹp. Không có nhân viên văn thư. Công tác văn thư giao một nhân viên trong tổ văn phòng kiêm nhiệm về cơ bản không được đào tạo cũng như tập huấn về chuyên môn nghiệp vụ nên hoàn toàn là tự học hỏi nên đôi khi còn lúng túng, chưa thật sự bài bản.

- Từng thành viên trong tổ lại phải đảm nhiệm một công việc khác nhau, nên rất khó khăn trong việc quản lý theo dõi nề nếp
3. Những kết quả đạt được của năm học trước

- Thi đua của tập thể:  Đạt tổ lao động tiên tiến 

- Thi đua của cá nhân: CSTĐ cấp cơ sở 01 đ/c, LĐTT 04 đ/c.

B. CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU, NHIỆM VỤ VÀ GIẢI PHÁP THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CỤ THỂ NĂM HỌC 2025 – 2026
I. CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU

1. Nâng cao chất lượng hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ
- Bảo đảm an toàn về thể chất và tinh thần cho trẻ em; phòng, chống và ứng phó hiệu quả với thiên tai, dịch bệnh

- Đổi mới hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em, nâng cao chất lượng thực hiện Chương trình GDMN. Thực hiện tốt công tác y tế trường học theo quy định, bảo đảm 100% trẻ đến trường được kiểm tra sức khoẻ và đánh giá tình trạng dinh dưỡng bằng biểu đồ tăng trưởng của Tổ chức Y tế Thế giới; phối hợp với ngành Y tế tại địa phương thực hiện tốt các biện pháp theo dõi, chăm sóc sức khoẻ, phòng chống dịch bệnh, phòng chống suy dinh dưỡng, thừa cân, béo phì cho trẻ em trong các cơ sở GDMN. Năm học 2025 - 2026, phấn đấu giảm tỷ lệ trẻ suy dinh dưỡng thể nhẹ cân còn dưới 2%, tỷ lệ trẻ thấp còi còn dưới 2%. 
- Thực hiện nghiêm túc việc tổ chức công tác nuôi dưỡng theo quy định về số bữa ăn, nhu cầu dinh dưỡng khuyến nghị, phân bố bữa ăn phù hợp; phối hợp với ngành Y tế tại địa phương bảo đảm an toàn thực phẩm trong các cơ sở GDMN theo quy định. Tăng cường các điều kiện bảo đảm tổ chức bữa ăn cho trẻ tại cơ sở GDMN.

- Xây dựng dự toán kinh phí, Xây dựng quy chế chi tiêu cho các hoạt động. Theo dõi cập nhật chính xác, kịp thời việc thu - chi quỹ ngân sách theo đúng quy định phường.
- Bảo đảm an ninh trật tự, tài sản, không để thất thoát hoặc hư hỏng, đảm bảo an toàn cháy, nổ, an toàn cho học sinh.
2. Danh hiệu thi đua
- Danh hiệu thi đua của tổ: Tổ lao động tiên tiến.

- Danh hiệu của cá nhân:  CSTĐ 01 đ/c;  LĐTT 04 đ/c

- Phẩm chất đạo đức lối sống đạt tốt 05/05 đ/c ; Ứng xử văn hóa trong cơ quan trường học đạt tốt 05/05 đ/c. 

II. NHIỆM VỤ VÀ GIẢI PHÁP THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CỤ THỂ 
1. Nhiệm vụ trọng tâm
- Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ theo tháng, năm nhằm phục vụ việc thực hiện các hoạt động của nhà trường về nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em;
- Làm tốt công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ.
- Đảm bảo chế độ chính sách cho CBGV-NV và học sinh.

- Giúp hiệu trưởng quản lý tài chính, tài sản, lưu giữ hồ sơ của nhà trường; Thực hiện tốt công tác kế toán, đảm bảo đầy đủ kịp thời chế độ chính sách cho cán bộ giáo viên, nhân viên và học sinh.chi ăn đảm bảo khẩu phần ăn của trẻ. Công khai ăn hàng ngày.

 - Thực hiện tốt công tác phòng chống dịch bệnh, vệ sinh an toàn thực phẩm, vệ sinh môi trường và chăm sóc sức khoẻ ban đầu cho học sinh., lưu mẫu thức ăn, Kiểm tra nguy cơ gây thương tích cho trẻ trong trường học.

- Quản lý tốt tài sản, tài chính, quản lý và sử dụng có hiệu quả tài sản công. 

- Đảm bảo trường học an toàn phòng chống tai nạn thương tích.

- Bố trí sắp xếp nhân sự đảm bảo hiệu quả các hoạt động.

- Thực hiện 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;
- Thực hiện chế độ báo cáo, chuyển tải, cập nhật thông tin kịp thời, chính xác. 
-  Hoàn thành các loại hồ sơ, sổ sách theo quy định của Điều lệ trường mầm non và hồ sơ đặc thù công việc kế toán, y tế trường học. 

-  Có tác phong làm việc nhanh nhẹn, vui vẻ trong xử lí công việc.

- Tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên;
- Tổ văn phòng sinh hoạt định kỳ ít nhất một tháng một lần theo nguyên tắc dân chủ, tôn trọng, chia sẻ, học tập, giúp đỡ lẫn nhau để phát triển năng lực chuyên môn.
2. Nhiệm vụ cụ thể
a. Đối với nhân viên y tế 
* Công tác Y tế:
- Tham mưu cho Hiệu trưởng nhà trường trong việc xây dựng kế hoạch, chỉ đạo và tổ chức thực hiện công tác y tế trường học hàng năm. Xây dựng kế hoạch hoạt động công tác y tế trong năm học, kế hoạch tuần, tháng.
- Tham gia tổ chức kiểm tra sức khỏe đầu năm cho trẻ em, học sinh, tham mưu cho lãnh đạo nhà trường lập kế hoạch theo dõi, chăm sóc trẻ học sinh bị bệnh, tật. Kịp thời thông báo cho cha mẹ trẻ, học sinh hoặc người giám hộ về tình trạng sức khỏe học sinh.
- Phối hợp với các cơ sở y tế có đủ điều kiện để tổ chức khám, điều trị theo các chuyên khoa cho học sinh.
- Tổ chức sơ cấp cứu và xử lý ban đầu các trường hợp tai nạn, thương tích và bệnh tật của học sinh trong trường học.
- Hướng dẫn tổ chức bữa ăn học đường bảo đảm dinh dưỡng hợp lý, đa dạng thực phẩm, phù hợp với đối tượng và lứa tuổi. Kiểm tra, giám sát an toàn vệ sinh thực phẩm trong nhà trường.

- Kiểm tra điều kiện vệ sinh phòng học, phương tiện đồ dùng dạy học, điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm, các công trình vệ sinh, cấp thoát nước, điều kiện đảm bảo an toàn, phòng chống tai nạn thương tích cho học sinh.

- Triển khai hoạt động truyền thông giáo dục, tư vấn sức khỏe cho trẻ em, học sinh, giáo viên và cán bộ nhân viên trong trường.
- Phối hợp với y tế địa phương tổ chức các chiến dịch tiêm chủng, uống vắc xin phòng bệnh cho học sinh, chủ động phòng chống dịch bệnh, an toàn thực phẩm, tai nạn thương tích, bệnh tật học đường, các yếu tố nguy cơ sức khỏe
- Tổ chức triển khai các chương trình y tế, phong trào vệ sinh phòng bệnh, tăng cường hoạt động thể lực, dinh dưỡng hợp lý, xây dựng môi trường không khói thuốc lá, không sử dụng đồ uống có cồn và các chất gây nghiện
- Quản lý hồ sơ sức khỏe học sinh. Lập và ghi chép vào sổ khám bệnh, sổ theo dõi sức khỏe học sinh, sổ theo dõi tổng hợp tình trạng sức khỏe học sinh. Quản lý trang thiết bị y tế và tủ thuốc của trường.
- Thực hiện sơ kết, tổng kết công tác y tế trường học, báo cáo thống kê y tế trường học.
* Công tác tổ trưởng:
- Tổ chức và điều hành các hoạt động của tổ trong lĩnh vực hành chính văn phòng của nhà trường.
- Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ văn phòng trong năm học, kế hoạch tháng, tuần.
- Triển khai đầy đủ, kịp thời, đúng tinh thần văn bản chỉ đạo của nhà trường, các cấp quản lý đến toàn thể thành viên trong tổ.
- Tham gia hội họp, kịp thời nắm bắt thông tin để có biện pháp điều hành tổ hoạt động tốt theo đúng kế hoạch chung của toàn trường.
- Bảo đảm đúng chức năng, quyền hạn của tổ chuyên môn văn phòng trong quy trình thực hiện chương trình công tác và kế hoạch giáo dục.
- Duy trì tốt kỷ cương và nề nếp làm việc. Tích cực duy trì khối đoàn kết nội bộ, thường xuyên quan tâm, tư vấn về đời sống vật chất, động viên tinh thần với các thành viên trong tổ nhằm tạo sự gắn kết cũng như động lực vươn lên của các thành viên trong tổ.

- Tổng hợp báo cáo các thông tin hoạt động của tổ về BGH (Báo cáo PHT ngày 10 hàng tháng; Hiệu trưởng vào ngày 27 hàng tháng; xây dựng kế hoạch tổ nộp vào ngày mùng 3 hàng tháng).
* Công tác kiêm nhiệm khác:

- Công tác văn thư: Cập nhật văn bản đến, đi….

- Kiêm thêm thủ quỹ.
- Vệ sinh phòng hội trường,  chăm sóc cây xanh.

b. Đối với nhân viên Kế toán 

- Thực hiện đúng nguyên tắc quản lý tài chính theo luật ngân sách Nhà nước. Theo dõi cập nhật chính xác, kịp thời việc thu - chi quỹ ngân sách do Nhà nước cấp cũng như các nguồn quỹ khác như nguồn xã hội hóa giáo dục...

- Lập dự toán và quyết toán thu - chi hàng năm phục vụ cho hoạt động của nhà trường theo qui định. 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng để đảm bảo việc thu, chi đúng theo qui định của tài chính. Đảm bảo không có tham ô lãng phí.

- Thực hiện tốt các chứng từ, sổ sách theo chế độ kế toán.

- Theo dõi, cập nhật để quản lý các loại tài sản của nhà trường. Làm tốt công việc kiểm kê tài sản định kì hàng năm, hoặc theo kế hoạch kiểm tra nội bộ của nhà trường hoặc yêu cầu của cấp trên.

- Đảm bảo tốt chế độ thỉnh thị, báo cáo định kì và đột xuất và trình sổ sách kế toán cho Hiệu trưởng duyệt sau khi đối chiếu hàng tháng.

- Lưu trữ và bảo quản tốt các loại chứng từ, sổ sách thu - chi không để thất lạc hoặc hư hỏng.

- Hàng tháng thông báo công khai việc nâng lương, nâng phụ cấp thâm niên cho giáo viên, công khai tài chính của đơn vị kịp thời, đúng lúc.

- Thực hiện theo sự phân công tham gia các phong trào chung của nhà trường.

- Làm tốt chuyên môn nghiệp vụ; thanh quyết toán, làm các chế độ đầy đủ, kịp thời cho cán bộ giáo viên, nhân viên và học sinh theo đúng yêu cầu, theo dõi thu, chi đảm bảo niêm yết công khai theo định kỳ và quy định của hiệu trưởng.

- Làm 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 BHYT, BHXH của cán bộ giáo viên nhân viên.

- Phối hợp với nhân viên y tế trong việc vận động, thu, nộp BHYT học sinh kịp thời tránh sai sót, chậm muộn làm ảnh hưởng đến quyền lợi của học sinh.

- Chịu trách nhiệm lập hồ sơ thanh toán, quyết toán chính xác, rõ ràng các loại quỹ theo đúng luật tài chính; niêm yết báo cáo về thu chi ngân sách theo quy định

- Xây dựng kế hoạch và tham mưu việc thu chi ngân sách cho Hiệu trưởng, các khoản thu chi theo thoả thuận cho Ban đại diện CMHS đảm bảo đúng nguyên tắc, đúng chế độ và tiết kiệm.

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của Kế toán trong năm học, kế hoạch tuần, tháng.

- Có trách nhiệm làm bảng lương hàng tháng cho cán bộ, giáo viên và nhân viên. Quyết toán dự trù kinh phí, thu và tổng hợp tiền trong năm học.

- Xây dựng kế hoạch và tham mưu việc thu chi ngân sách cho Hiệu trưởng, các khoản thu chi theo thoả thuận, các khoản tài trợ cho giáo dục giúp BGH; Ban đại diện CMHS đảm bảo đúng nguyên tắc, đúng chế độ.

- Tổng hợp, nộp và thanh toán chế độ bảo hiểm cho giáo viên.

- Hoàn thành các loại hồ sơ về tài chính theo quy định.

- Theo dõi nâng lương, nâng thâm niên, vượt khung hàng năm CB-GV-NV (Mỗi năm 2 lần).

- Thực hiện tốt 3 công khai ( Do tổ quản lý báo cáo: công khai các điều kiện về CSVC, công khai về thu chi tài chính).

- Làm 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.

- Làm 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.

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác tài chính đối với quỹ học phí và ngân sách, quyết toán đúng quy định và lưu trữ các loại hồ sơ có liên quan.

- Hàng năm phải kiểm quỹ tiền mặt, khi kết thúc năm tài chính, đồng thời xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ theo các quy định về tài chính hiện hành.

- Làm báo cáo tài chính, theo dõi tài sản, tài chính nhà trường.

* Công tác kiêm nhiệm khác:

- Vệ sinh phòng hội trường,  chăm sóc cây xanh.

c. Đối với nhân viên bảo vệ
-  Bảo vệ tài sản, bảo vệ an ninh, phòng chống cháy nổ,  bảo đảm an toàn cơ quan và  giữ gìn uy tín của nhà trường, của cán bộ, giáo viên và công nhân viên trong nhà trường.
- Tôn trọng pháp luật, chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của nhà trường và của ngành giáo dục.
- Thực hiện đúng nhiệm vụ được phân công, thực hiện nếp sống văn hóa nơi công sở, phòng bảo vệ là nơi tiếp đón và hướng dẫn khách đầu tiên khi khách đến làm việc và liên hệ công tác với nhà trường nên phải sắp xếp khoa học, đảm bảo vệ sinh sạch sẽ, gọn gàng, không được tổ chức các sinh hoạt cá nhân trong phòng làm việc.
- Phải có mặt đúng nơi làm việc được quy định đối với nhân viên bảo vệ trong thời gian quy định của trường.
- Chấp hành lệnh điều hành của Ban giám hiệu, nội quy kỷ luật lao động, an toàn lao động, và các quy định về phòng cháy, chữa cháy. Thực hiện tiết kiệm , chống lãng phí.
- Bồi thường vi phạm về vật chất: Bồi thường 100% giá trị tài sản trong trường hợp để kẻ gian trộm cắp hoặc phá hoại.
- Bảo vệ có trách nhiệm kiểm tra người ra vào cơ quan, đối với  khách  liên hệ công tác, ...Bảo vệ hướng dẫn để xe đúng quy định không được chạy xe thẳng vào trường trong thời gian học sinh đang học.
- Cuối mỗi buổi học bảo vệ kiểm tra lại tất cả tài sản nhà trường nhất là các phòng học về các công tắc bóng điện, quạt, bàn ghế, cửa kính và hệ thống điện ... tại phòng học và báo cáo ngay với lãnh đạo trực ban giám hiệu nếu có hư hỏng mất mát và đồng thời bảo vệ phải ghi vào sổ theo dõi của mình để báo cáo nhà trường tiến hành sửa chửa tài sản bị hư hỏng.

- Tuyệt đối không cho học sinh ra cổng (trong giờ học) khi chưa được sự cho phép của BGH.

- Thực hiện nghiêm túc quy chế quản lý và sử dụng tài sản nhà trường nghiêm túc thực hiện tiết kiệm, chống lãng phí, thất thoát hư hỏng.
- Thường xuyên liên hệ với hiệu trưởng để báo cáo tình hình hàng ngày và xin ý kiến xử lí khi có vấn đề đột xuất.

- Công việc cụ thể:
+ Buổi sáng: mở cổng, cửa các phòng học trước 30 phút vào học ( 6h30 phút) và đóng cổng vào lúc 8giờ
+ Buổi chiều: mở cổng trước 16h30 phút. Hết giờ học chiều: đóng cửa, cổng cúp cầu dao từng phòng học.
+ Buổi tối: Đóng cửa tất cả các phòng học, bật điện dãy hành lang, quản lý CSVC toàn trường.

* Công tác kiêm nhiệm khác:

- Cắt tỉa cây cảnh của nhà trường.
- Bơm nước phục vụ cho các hoạt  động của nhà trường.
- Giúp nhà trường các công việc khác khi được phân công.

III. BIỆN PHÁP THỰC HIỆN
- Tổ chức phân công theo chỉ đạo của BGH nhà trường về các nhiệm vụ cho các thành viên rõ ràng, phù hợp với năng lực chuyên môn của từng người. Hướng dẫn các thành viên trong tổ hoàn thành tốt nhiệm vụ được nhà trường giao.
- Kế hoạch cụ thể các tháng căn cứ vào kế hoạch của từng bộ phận đề xuất để triển khai thực hiện. Xây dựng chương trình làm việc cụ thể cho từng học kỳ, tháng, tuần…
- Thường xuyên kiểm tra đôn đốc nhắc nhở sau mỗi tuần, tháng, đánh giá xếp loại thi đua theo từng đợt, tuyên dương kịp thời,
- Luôn đặt lợi ích chung trên lợi ích riêng. Liên hệ chặt chẽ với các tổ chức xã hội, gia đình và nhà trường trong việc chăm sóc giáo dục học sinh.

- Tổ tham gia tốt các đợt tập huấn do cơ quan cấp trên tổ chức, không ngừng học hỏi để nâng cao trình độ chuyên môn. Bảo quản tốt tài sản, CSVC, trang thiết bị của nhà trường, không để thất thoát hoặc hư hỏng, đảm bảo an toàn cháy nổ.

- Mỗi cán bộ tham mưu vận động cha mẹ học sinh tiếp tục tài trợ để tăng cường củng cố cơ sở vật chất trường học.

- Các thành viên trong tổ đoàn kết hỗ trợ lẫn nhau để hoàn thành tốt công việc một cách hiệu quả nhất. 

- Tổ tham gia các buổi sinh hoạt hội họp, lồng ghép để tiếp tục quán triệt nội dung các Nghị quyết của Đảng, các chính sách của Nhà nước, các cuộc vận động và các phong trào thi đua của ngành, để mỗi tổ viên luôn nêu cao tinh thần trách nhiệm; ý thức công dân và đạo đức nghề nghiệp. 

- Lấy việc thực hiện Quy chế làm việc, Quy ước cơ quan văn hoá, Quy chế chuyên môn và các quy định khác làm tiêu chí cho việc đánh giá phân loại viên chức cuối kì hoặc cuối năm. Cập nhật kịp thời các nội dung trong Cổng thông tin điện tử, Zalo; Website trường;

- Coi trọng các ý kiến đề xuất, hiến kế của mỗi tổ viên trong tổ; khuyến khích tính chủ động, sáng tạo của mỗi tổ viên. Duy trì sinh hoạt tổ định kỳ; phân công cụ thể trách nhiệm từng thành viên trong tổ.

- Duy trì chế độ hàng tháng họp tổ rút kinh nghiệm những việc làm được, chưa được đồng thời triển khai kế hoạch,thảo luận xây dựng kế hoạch tháng tới và triển khai thực hiện; phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong tổ (Ngày 25 hàng tháng);

VI. ĐIỀU CHỈNH BỔ SUNG KẾ HOẠCH 

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
Trên đây là kế hoạch Hoạt động tổ văn phòng năm học 2025 – 2026 rất mong nhận được sự giúp đỡ, phối hợp của BGH; của tập thể nhà trường để kế hoạch được hoàn thành. Kế hoạch có thể thay đổi tùy vào tình hình thực tế trong năm học cho phù hợp. Tất cả các điều chỉnh bổ sung sẽ được điều chỉnh tại phần “Điều chỉnh bổ sung” theo từng tháng, đề nghị các đồng chí trong tổ văn phòng thực hiện đúng theo quy định này./.
Mường Thanh, ngày 29 tháng 08 năm 2025
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KẾ HOẠCH 
HOẠT ĐỘNG TỔ VĂN PHÒNG NĂM HỌC  2025 - 2026
	THÁNG
	NỘI DUNG HOẠT ĐỘNG 
	ĐIỀU CHỈNH 

	Tháng 8/2025

	- Trả phép (Ngày 01/8/2025)

- Tham gia  bồi dưỡng: Chính trị hè 2025. An toàn vệ sinh thực phẩm. Công tác quản lý tài chính nghiệp vụ kế toán. Công tác y tế trường học, chăm sóc sức khỏe học sinh. 

- Lao động chuẩn bị CSVC cho năm học mới. 

- Truyền thông chuyên đề “Phòng chống dịch bệnh truyền nhiễm; Hướng dẫn học sinh vệ sinh TT, VSMT”; phòng chống bệnh chân tay miệng, cúm A...

- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Tham mưu cho Ban Giám hiệu về CSVC, Tài chính kế toán cũng như các phần việc do tổ phụ trách.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.

- Kết hợp với BGH rà soát công tác tuyển sinh đầu cấp.

- Chuẩn bị CSVC cho năm học mới.
	 

	Tháng
9/2025

	- Cùng nhà trường chuẩn bị tổ chức tốt lễ khai giảng năm học mới.

- Truyền thông GDSK: 02 chuyên đề về tình hình dịch bệnh và các kỹ năng, biện pháp phòng tránh dịch bệnh; BHYT cho học sinh.

- Xây dựng kế hoạch tổ văn phòng; kế hoạch y tế.

- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Tham mưu cho BGH về các vấn đề do tổ phụ trách.

- Rút dự toán chi lương, phép, chi thường xuyên.

- Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.
- Cùng BGH kiểm đếm bàn giao cơ sở vật chất sau hè, chuẩn bị CSVC cho năm học mới (Trước ngày 03/9/2025).
- Hoàn thiện HSSK của học sinh, khám sức khỏe cho HS nhà trường lần 1; Cập nhật đầy đủ số liệu lên cơ sở dữ liệu toàn ngành: Chiều cao, cân nặng, BMI…)

- Tuyên truyền vệ sinh cá nhân, vệ sinh môi trường 

- Tuyên truyền, phòng chống dịch bệnh cúm A..
- Kiểm thực 3 bước theo quy định, kiểm tra lưu và hủy mẫu 24h theo quy định

- Thu BHYT, BHTT học sinh và GV; Thu các khoản đóng góp từ nguồn XHHGD.

- Cùng nhà trường, Công đoàn tổ chức Hội nghị CBVC; Đại hội ban đại diện CMHS..

- Sinh hoạt chuyên môn tổ tháng 9

- Chuẩn bị cho công tác quyết toán ngân sách quí III.

- Làm quyết toán quí III.

- Quyết toán thu, nộp thẻ BHYT, BHTT cho học sinh.

- Tham mưu kế hoạch thu, chi năm học 2025- 2026; xây dựng dự kiến vận động tài trợ…

- Rà soát, xây dựng dự toán về các chế độ học sinh.

- Làm truy lĩnh phụ cấp trách nhiệm, lập DS đăng ký nghỉ hưu, 

- Rà soát CSVC báo về ngành.
	 

	Tháng
10/2025

	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Tham mưu cho BGH về các vấn đề do tổ phụ trách.

- Cùng nhà trường tổ chức tốt buổi tọa đàm KN 20/10

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Làm và nộp báo cáo quyết toán quí III.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Lập DS tăng thâm niên nộp phòng.

- Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Lập nhu cầu thừa thiếu năm 2025.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.

- Giám sát chặt chẽ tình hình dịch bệnh truyền nhiễm.

- Lập DS học sinh có thẻ thuộc nhóm đối tượng khác gửi BHXH huyện.

- Thu BHYT, BHTT học sinh; Thu các khoản đóng góp từ nguồn XHHGD.

- Hoàn thiện bộ hồ sơ y tế.

- Kiểm thực 3 bước theo quy định, kiểm tra lưu và hủy mẫu 24h theo quy định

- Tuyên truyền phòng chống tai nạn thương tích & xây dựng trường học an toàn.

- Tuyên truyền phòng chống bệnh đau mắt đỏ.

- Tuyên truyền sử dụng nhà tiêu hợp vệ sinh, hướng dẫn rửa tay bằng xà phòng.

- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính .
	 

	Tháng
11/2025

	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Tham mưu cho BGH về các vấn đề do tổ phụ trách.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Xây dựng dự toán năm 2025.

- Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.

- Thu các khoản đóng góp từ nguồn XHHGD.

- Kiểm thực 3 bước theo quy định, kiểm tra lưu và hủy mẫu 24h theo quy định

- Tuyên truyền phòng chống bệnh sốt xuất huyết

- Tuyên truyền phòng chống bệnh sốt xuất huyết

- Tuyên truyền về HIV/AIDS

- Giám sát chặt chẽ tình hình dịch bệnh truyền nhiễm.

- Quyết toán thu, nộp tiền BHYT, BHTT cho học sinh.

- Sơ kết thi đua đợt 1 năm học 2025-2026.

- Cùng với Nhà trường tổ chức kỷ niệm ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11.
- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính .
	 

	Tháng
12/2025

	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Giám sát chặt chẽ tình hình dịch bệnh truyền nhiễm.

- Tham mưu cho BGH về các vấn đề do tổ phụ trách.

- Đối chiếu 11 tháng tại kho bạc. Đối chiếu tiền gửi.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

 - Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Bảo vệ dự toán năm 2025.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.

- Thu các khoản đóng góp từ nguồn XHHGD 

- Kiểm thực 3 bước theo quy định, kiểm tra lưu và hủy mẫu 24h theo quy định

- Tuyên truyền phòng chống cong vẹo cột sống

- Tuyên truyền phòng chống cận thị học đường

- Sơ kết học kỳ I, hoàn thiện hồ sơ học sinh học kỳ I.

- Phối hợp với Nhà trường tổ chức kỷ niệm ngày Quốc phòng toàn dân 22/12.

- Rút chế độ HTCP học tập kỳ II phát đúng đối tượng, đảm bảo nguyên tắc tài chính. 

- Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính .

- Quyết toán ngân sách năm 2025, Kiểm kê theo năm tài chính,khoá sổ tài chính.

- Lập dự toán ngân sách cho năm 2026 trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.

- Báo cáo sơ kết học kỳ I của các mảng do tổ phụ trách như y tế, tài chính, tài sản...
- Hỗ trợ huấn luyện HS tham gia giao lưu thể thao.
	 

	Tháng
01/2026
	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Tham mưu cho BGH về các vấn đề do tổ phụ trách.

- Nghỉ giữa kỳ, tái giảng học kỳ II.
- Giám sát chặt chẽ tình hình dịch bệnh truyền nhiễm.

- Truyền thông GDSK: 02 chuyên đề 
- Tổ chức khám sức khoẻ cho học sinh toàn trường lần 2

- Kiểm thực 3 bước theo quy định, kiểm tra lưu và hủy mẫu 24h theo quy định

- Tuyên truyền phòng chống suy dinh dưỡng thừa cân và béo phì

- Tuyên truyền phòng chống tác hại của rượu bia và thuốc lá

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

- Làm và nộp báo cáo quyết toán quí IV/2026
- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.

- Rà soát hồ sơ CB,GV, NV đủ điều kiện nâng lương đến kỳ nâng lương, làm thủ tục nâng lương cho CB, GV, NVđợt 1/2026.

- Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Rút kinh phí công đoàn.
- Thu các khoản đóng góp từ nguồn XHHGD .

- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính
	

	Tháng
02/2026

	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Tham mưu cho BGH về các vấn đề do tổ phụ trách.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Chuyển BHXH, chuyển kinh phí công đoàn, đối chiếu kho bạc, đối chiếu bảo hiểm…

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.

- Thu các khoản đóng góp từ nguồn XHHGD.

- Giám sát chặt chẽ tình hình dịch bệnh truyền nhiễm.

- Kiểm thực 3 bước theo quy định, kiểm tra lưu và hủy mẫu 24h theo quy định

- Tuyên truyền phòng chống bệnh  tiêu chảy cấp

- Tuyên truyền phòng chống ngộ độc thực phẩm

- Phối hợp với nhà trường có kế hoạch bảo vệ an toàn tài sản, CSVC của nhà trường trước, trong và sau tết, Trực tết theo lịch.
- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính .
	 

	Tháng 03/2026

	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Giám sát chặt chẽ tình hình dịch bệnh truyền nhiễm.

- Tham mưu cho BGH về các vấn đề do tổ phụ trách.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Đối chiếu quý I/2026; đối chiếu tiền gửi, đói chiếu bảo hiểm…

- Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Kiểm thực 3 bước theo quy định, kiểm tra lưu và hủy mẫu 24h theo quy định

- Tuyên truyền bệnh chân tay miệng 

- Tuyên truyền chăm sóc, phòng bệnh răng miệng  

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.

- Phối hợp với công đoàn tổ chức tọa đàm 8/3.
- Phối hợp tổ chức chào mừng ngày thành lập ĐTN CS HCM 26/3.
- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính .
	 

	Tháng 4/2026

	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Giám sát chặt chẽ tình hình dịch bệnh truyền nhiễm.

- Kiểm thực 3 bước theo quy định, kiểm tra lưu và hủy mẫu 24h theo quy định

- Tuyên truyền bệnh rối nhiễu tâm lý tuổi học đường

- Tuyên truyền xử trí ban đầu khi bị rắn cắn

- Tham mưu cho BGH về các vấn đề do tổ phụ trách.

- Đối chiếu dự toán tại kho bạc.

 - Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Làm và nộp báo cáo quyết toán quí I

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Rút chế độ HTCP học tập kỳ II phát đúng đối tượng, đảm bảo nguyên tắc tài chính.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.

- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính.  
	 

	Tháng 5/2026
	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Kiểm thực 3 bước theo quy định, kiểm tra lưu và hủy mẫu 24h theo quy định

- Tuyên truyền phòng bệnh sởi

- Tuyên truyền xử trí ban đầu khi bị chó dại cắn

- Tham mưu cho BGH về các vấn đề do tổ phụ trách.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi.
- Quyết toán học phí học sinh và các khoản thu hợp lệ khác.

- Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Tổng kết thi đua; Chuẩn bị tổng kết năm học.

- Hoàn tất các loại hồ sơ nhà trường, hồ sơ cá nhân, hồ sơ học sinh.

- Kiểm tra, kiểm kê cơ vật chất, cùng nhà trường xây dựng kế hoạch bảo vệ tài sản, CSVC trong hè.

- Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ quyết toán tài chính .

- Tiến hành kiểm kê thuốc men y dụng cụ... 

- Báo cáo tổng kết cuối năm của các mảng do tổ phụ trách như y tế, tài chính, tài sản...
	 

	Tháng 6-7/ 2026
	- Thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao.

- Đối chiếu kho bạc, đối chiếu bảo hiểm...

- Chuyển BHXH, chuyển KPCĐ.

- Làm và nộp báo cáo quyết toán quí II.

- Rút dự toán chi lương, chi thường xuyên.

- Tổ chức quản lý văn bản, giải quyết văn bản đi, đến.
- Đóng chứng từ tháng.

 - Bảo quản tài sản, trang thiết bị của nhà trường trong hè.

- Tổ chức trực hè.

- Tổ chức vệ sinh, bảo quản chống mất mát, hư hỏng trong hè.  
	 


