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I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
1/ Chính trị tư tưởng:

- Thực hiện tốt chủ đề năm học mới “ Tiếp tục đổi mới công tác quản lý và nâng cao chất lượng”, cuộc vận động “ Học tập và làm theo tấm gương đạo dức Hồ Chí Minh” cuộc vân động “ Mỗi thày giáo, cô giáo là tấm gương đạo đức, tự học và sáng tạo” và phong tào thi đua “ Xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực”

2/ Về việc đổi mới phương pháp làm việc:
- Bản thân luôn tìm tòi học hỏi các đồng nghiệp của các trường bạn để tìm hiểu thêm về phương pháp cách làm sao cho khoa học để đáp ứng cho nhu cầu làm việc đúng, đồng thời nâng cao nghiệp vụ của mình ngày một tiến bộ hơn.

3/ Thuận lợi:
- Được sự chỉ đạo và quan tâm sâu sát của Ban giám hiệu, các thành viên trong tổ, hội cha mẹ học sinh.

- Các thành viên trong tổ có trình độ và trách nhiệm cao, luôn quan tâm giúp đở nhau.

- Bản thân luôn nhiệt tình trong công việc, được tập huấn về chuyên môn nghiệp vụ nên cũng một phần giúp bản thân cải thiện được công việc.

4/ Khó khăn:
Bản thân chưa được đào tạo đúng theo chuyên nghành nên có khi cũng hạn chế về công việc.

- Học sinh đa số là con em nông dân, một số gia đình có điều kiện kinh tế khó khăn nên việc thu các khoản đóng góp thường kéo dài làm mất nhiều thời gian.
- Nhân viên trong tổ đa số ở xa nhà nên có nhiều lúc cũng gặp nhiều khó khăn trong công việc đột xuất của nhà trường.

II/ KẾ HOẠCH CỤ THỂ:
*/ Công tác Văn thư:

- Hoàn thành công tác tuyển sinh lớp 1 năm học 2013- 2014 

- Hoàn thành sổ đăng bộ 

- Hoàn thiện công tác PCGD nộp PGD đúng thời gian quy định 

- Thường xuyên kiểm tra các giấy tờ có liên quan đến học sinh kịp thời chỉnh sữa chữa những sai sót

- Nắm tình hình diễn biến số lượng học sinh của trường, lớp theo hàng tháng trên máy tính để thuận tiện cho việc quản lý.

- Lập danh sách HS  hằng năm theo lớp, năm sinh, giới tính... cụ thể để tránh sai sót trong báo cáo

- Cấp phát giấy chứng nhận cho học sinh những năm trước

- Sắp xếp hồ sơ sổ sách, học bạ đầy đủ, ngăn nắp, có khoa học và lưu trữ theo từng năm

- Đóng dấu giáp lai học bạ, số ghi đầu bài, sổ điểm lớp ở PGD theo quy định 

- Hằng ngày và đầu tuần phải lấy thông tin của PGD qua mạng internet để báo với lãnh đạo xử lý kịp thời.

- Nộp các biểu mẫu và công văn đến các cấp phải kịp thời, đảm bảo thời gian

- Công văn đi- đến phải vào sổ và lưu trữ đầy đủ, trình lãnh đạo xử lý kịp thời


- Quản lý và sử dụng con dấu của nhà trường đúng theo qui định.

*/ Công tác Thủ quỹ:


- Thu các khoản phải chính xác, thường xuyên nhắc nhở học sinh đóng góp các khoản thu nộp của nhà trường đúng theo qui định

- Tổng hợp các khoản thu nộp theo từng nguồn chính xác để bàn giao số liệu cho kế toán

- Thanh toán kịp thời cho giáo viên các khoản theo chế độ được thủ trưởng ký duyệt

- Kiểm tra các chứng từ chi phải có đầy đủ chữ ký của chủ tài khoản cơ quan và kế toán rồi mới chi tiền

- Kiểm kê tiền mặt theo đúng qui định.
*/ Công tác đoàn thể

- Tham dự đầy đủ các buổi sinh hoạt Công đoàn

    -  Thực hiện đúng qui chế và Nghị quyết của Công đoàn cơ quan

    -  Tham gia đầy đủ các phong trào do Công đoàn vận động và tổ chức

    -  Thực hiện tốt luật ATGT, luôn học tập và làm theo tấm gương đạo đức HCM

   - Hoàn thành tốt công việc được giao của Công đoàn .
III/ ĐĂNG KÝ DANH HIỆU THI ĐUA:
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Đề tài: “ Một số biện pháp thực hiện nhằm nâng cao tính hiệu quả của công tác Văn thư ở Trường học”.

DUYỆT KẾ HOẠCH 
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