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SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
    THÀNH PHỐ ĐÀ NẴNG
            Độc lập - Tự do - Hạnh phúc       

TRUNG TÂM HTPT GDHN ĐÀ NẴNG
  



               
     Liên Chiểu, ngày 30 tháng 8 năm 2022
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC PHÒNG HÀNH CHÍNH TỔNG HỢP
Năm học 2022-2023
 

Thực hiện Kế hoạch công tác của Trung tâm HTPTGDHN Đà Nẵng về nhiệm vụ năm học 2022-2023;

Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị, Phòng Hành chính tổng hợp xây dựng kế hoạch công tác năm học 2022-2023 như sau:
I. Đặc điểm tình hình:
Tổng số thành viên: 16 (11 nữ) trong đó: Phó giám đốc: 1; Kế toán: 1; văn thư: 1; giáo vụ : 1;  Thủ quỹ :1 ; YTHĐ : 1; Phục vụ, vệ sinh: 3;  bảo vệ : 03;  Thư viện: 1; nhân viên kỹ thuật: 1; cấp dưỡng: 2.

Biên chế: 06

Hợp đồng trong ngân sách: 10
II. Những thuận lợi, khó khăn:
1. Thuận lợi:
Phòng Hành chính luôn được sự quan tâm chỉ đạo và giúp đỡ của của Ban Giám đốc Trung tâm, thường xuyên kiểm tra, giám sát các hoạt động của Phòng, tập thể luôn đoàn kết, năng động trong công tác.

2. Khó khăn: Thành viên có từng mảng công việc khác nhau nên công tác hỗ trợ giúp đỡ nhau để hoàn thành tốt công việc còn nhiều lúc gặp khó khăn.
III. Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ được giao:  
1. Về cơ sở vật chất:
Phấn đấu hoàn thành tốt các mảng công việc được giao, duy trì và thực hiện tốt các hoạt động “Xây dựng trường học Xanh-sạch-đẹp”, “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực” trong năm học 2022-2023; tiếp tục từng bước nâng cấp về CSVC, thiết bị trường học phục vụ tốt công tác dạy và học đạt chất lượng tốt hơn.

Trang thiết bị, tài sản của trung tâm được bảo quản và đưa vào sử dụng tốt, có hiệu quả; các phòng học, bàn ghế không vẽ bẩn và để học sinh làm hư hỏng do ý thức sử dụng chưa tốt. 

Xây dựng hoàn thiện các công trình sửa chữa đã được phê duyệt; quản lý và sử dụng hiệu quả các công trình hiện có.

Đầu tư xây dựng cảnh quan trung tâm Xanh-Sạch-Đẹp-An toàn bằng cách chăm sóc và trồng mới cây xanh, cây cảnh.
2. Về thư viện – thiết bị, in ấn:
Thư viện - thiết bị
Đảm bảo các sách báo được sử dụng và bảo quản hợp lý trong năm, tỉ lệ hư hao dưới 10% trong năm.

Các thiết bị được sử dụng và bảo quản khoa học hợp lý, tỉ lệ hư hao dưới 10%. Phải đảm bảo 100% các đồ dùng được sử dụng đúng mục đích đem lại hiệu quả cao trong việc rèn luyện học tập, nâng cao nhận thức cho HS và GV.

Thực hiện nghiêm túc các quy định, quy trình nghiệp vụ thư viện. Quản lý và bảo quản các tài liệu và tài sản của thư viện. Đảm bảo các nội quy, quy định về cho mượn sách.

Xây dựng kế hoạch quản lý, sử dụng, kiểm kê theo quy định, lập tờ trình thanh lý, mua mới sách bổ sung hàng năm (đảm bảo SGK lớp 1 mới). Tham mưu lãnh đạo tổ chức tốt các Hội thi đọc sách, kể chuyện theo sách, kể chuyện Bác Hồ; bảo quản sách đã học tặng lại cho học sinh nghèo…

Tham gia học tập nghiệp vụ và đăng ký dự thi về công tác thư viện do cấp trên tổ chức. Nâng cao nhận thức của CB-GV-NV và học sinh về vị trí, vai trò và tác dụng của thư viện từ nhận thức trở thành những việc làm cụ thể thiết thực trong học tập và giảng dạy nhằm đáp ứng yêu cầu về giáo dục toàn diện trong công tác thư viện trường học.

Đảm bảo cung ứng cho CB-GV-NV và học sinh các loại sách giáo khoa, giáo trình, sách nghiệp vụ, sách tham khảo, báo, tạp chí và các loại hình tham khảo khác.

Lên lịch cho giáo viên và học sinh mượn sách giáo khoa, sách nghiệp vụ tham khảo, đồ dùng dạy học, sử dụng Internet, làm giáo án điện tử nếu có điều kiện khi cần.

Theo dõi thống kê việc đọc sách, sử dụng sách của GV, HS hàng ngày, báo cáo hàng tháng.

Cung cấp đầy đủ các thiết bị dạy học đúng, phù hợp với nội dung bài giảng theo quy định của Bộ GD-ĐT.

Thực hiện nghiêm túc các quy định, quy trình về nghiệp vụ phụ trách thiết bị giáo dục. Quản lý và bảo quản tốt các tài liệu, tài sản của phòng thiết bị, đảm bảo các nội quy, quy định về cho mượn đồ dùng. Trực tiếp hướng dẫn giáo viên sử dụng đồ dùng dạy học.

Xây dựng kế hoạch quản lý, sử dụng, kiểm kê theo quy định, lập tờ trình thanh lý và mua mới ĐDDH bổ sung hàng năm. Tham mưu với lãnh đạo tổ chức Hội thi làm và sử dụng ĐDDH, thiết bị dạy học.

Theo dõi thường xuyên lịch cho mượn ĐDDH tại phòng thiết bị. Cùng các bộ phận liên quan kiểm tra theo dõi việc sử dụng ĐDDH của GV, báo cáo hàng tháng tại cuộc họp HĐSP.
Công tác in ấn:
Đảm bảo đầy đủ và kịp thời sách giáo khoa chữ nổi cho học sinh học, thực hiện in sách theo các dự án, kế hoạch của cấp trên.

Bổ sung các đầu sách bị hư hỏng trong quá trình sử dụng, sữa chữa máy in khi có sự cố hư hỏng.

3. Y tế học đường
- Xây dụng tủ thuốc, trang thiết bị vật tư để phục vụ tốt cho việc khám chữa bệnh trong Trung tâm. Lập hồ sơ bệnh án, phối hợp tổ chức giám định sức khoẻ, tai nạn thương tích theo chế độ bảo hiểm xã hội cho CBGVNV và HS.

 
- Thực hiện đầy đủ các qui chế, tiêu chuẩn vệ sinh trường học do Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.

- Tổ chức giáo dục về chăm sóc và bảo vệ sức khỏe, về giáo dục giới tính, sức khỏe sinh sản vị thành niên và kĩ năng sống cho người học. Phòng chống các bệnh học đường, các bệnh truyền nhiễm, các tai nạn và thương tích, nhằm cung cấp kĩ năng, kiến thức bảo vệ sức khoẻ cho CBGVNV và HS. Các biện pháp phòng bệnh, phát hiện bệnh sớm và điều trị kịp thời các dịch bệnh…

- Thường xuyên cập nhật thông tin trên mọi phương tiện về diễn biến một số dịch bệnh trên thế giới, trong nước cũng như tại địa phương để kịp thời có kế hoạch, biện pháp tuyên truyền, phòng ngừa. Phối hợp với y tế dự phòng tuyến trên để xử lý môi trường, phòng chống các dịch bệnh.

- Tổ chức cho người học tham gia các hoạt động cứu trợ, bảo vệ môi trường, an toàn cuộc sống và công tác từ thiện, nhân đạo.

- Tổ chức thực hiện tốt công tác bảo hiểm y tế, khám sức khoẻ đầu vào và khi ra trường cho HS, khám sức khoẻ định kì cho cán bộ viên chức, lao động hợp đồng và người học; sơ cứu kịp thời các trường hợp tai nạn, ốm đau của cán bộ viên chức, lao động hợp đồng và HS trong trung tâm; mỗi người đều có sổ theo dõi sức khoẻ thường xuyên tại Bệnh viện.

- Theo dõi, chăm sóc, bảo vệ sức khỏe cho học sinh, đặc biệt nhằm giảm tỉ lệ mắc một số bệnh đang phổ biến hiện nay. Tăng cường và thường xuyên tuyên truyền, giáo dục sức khoẻ, thực hiện nghiêm túc có hiệu quả các biện pháp để đảm bảo chất lượng VSATTP, kiểm tra giám sát quy trình chế biến thực phẩm, lưu mẫu thức ăn trước (thức ăn sống) và sau khi đã chế biến (thức ăn chín) theo đúng quy định.

          - Thực hiện kiểm tra thực đơn hàng ngày, thực phẩm đảm bảo chất lượng, đảm bảo VSATTP.

          - Tổ chức xây dựng vườn cây thuốc nam, trồng rau xanh nhằm giáo dục học sinh biết yêu lao động và một phần cải thiện bữa ăn hằng ngày.

          - Phối hợp tổ chức nhiều hoạt động thể dục thể thao bổ ích để các em được tham gia vận động sau những giờ học căng thẳng.
4. Công tác văn phòng:
- Văn thư:
Xử lý các thông tin, báo cáo thường xuyên với Giám đốc về các hoạt động diễn ra trong ngày. Nhận, cập nhật lưu trữ các loại công văn đi, đến kịp thời, sắp xếp 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. In ấn và phát hành các loại công văn nhanh chóng đúng yêu cầu biểu mẫu quy định.
Quản lý, cập nhật hồ sơ cán bộ công chức; BHYT, BHXH của cán bộ giáo viên nhân viên và học sinh trung tâm.

- Kế toán, tài chính, thủ quỹ: 

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 Giám đốc.

Thực hiện các văn bản báo cáo theo yêu cầu quy định của trung tâm 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.

Chịu trách nhiệm 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

Lập hồ sơ kế toán theo quy định. Quản lý, cập nhật hồ sơ BHYT, BHXH của cán bộ giáo viên nhân viên và học sinh trung tâm. Thanh toán các loại bảo hiểm cho cán bộ giáo viên, nhân viên trong trung tâm kịp thời.
Xây dựng kế hoạch và tham mưu việc thu chi ngân sách cho Giám đốc, các khoản thu chi theo thoả thuận cho Ban đại diện CMHS đảm bảo đúng nguyên tắc, đúng chế độ và tiết kiệm.

5. Phục vụ, vệ sinh:
Thực hiện tốt công tác vệ sinh cảnh quan môi trường luôn xanh-xạch-đẹp. Quét dọn hàng ngày các phòng hiệu bộ, các lớp học, hàng lang, sân chơi luôn sạch sẽ. Chuẩn bị Hội trường cho các buổi hội họp, tổ chức các hoạt động của trung tâm. Thực hiện công tác phục vụ, vệ sinh các phòng làm việc của lãnh đạo, nước uống cho HĐSP.


Hệ thống nhà vệ sinh luôn được bảo quản và sự dụng tốt, thực hiện quét dọn lau chùi hàng ngày để đảm bảo sạch sẽ.
6. Công tác chăm sóc học sinh, bảo vệ:


Thực hiện tốt công tác chăm sóc, trực quản lý học sinh bán trú và nội trú. Trực bảo vệ 24/24 để bảo vệ tài sản, đảm bảo tình hình an ninh trật của trung tâm. Thường xuyên kiểm tra nhắc nhở học sinh thực hiện tốt nội quy nội trú của trung tâm. Nhân viên quản sinh chăm sóc, giặt giũ cho các em học sinh nhỏ ở nội trú, hướng dẫn cho các em tập làm các kỹ năng tự phục vụ.

7. Cấp dưỡng:

Đảm bảo chất lượng VSATTP, thực hiện đúng quy trình chế biến thực phẩm, lưu mẫu thức ăn trước (thức ăn sống) và sau khi đã chế biến (thức ăn chín) theo đúng quy định.

          Xây dựng thực đơn hàng ngày, thực phẩm đảm bảo chất lượng, đảm bảo VSATTP, đảm đảm nhu cầu dinh dưỡng cho học sinh.
IV. Biện pháp cơ bản:
Toàn thể các thành viên trong Phòng thực thiện nghiêm túc các chỉ thị “Học tập, làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”; Phòng trào “Thi đua xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực”; “Xây dựng cảnh quan trường học Xanh-Sạch-Đẹp”.

Thay đổi lề lối làm việc, nâng cao năng lực, tinh thần trách nhiệm trong công tác, nói đi đôi với làm, nâng cao nghiệp vụ, kiến thức nghề nghiệp. Ra sức làm tốt mọi nhiệm vụ mà cấp trên giao phó với tinh thần trách nhiệm cao. Toàn tâm toàn ý với sự nghiệp giáo dục của trung tâm.

 
Luôn luôn học hỏi để nắm vững chính sách pháp luật của Đảng và chính phủ. Ủng hộ chính sách pháp luật của Đảng và chính phủ, thi đua thực hiện tốt các chính sách đó.

Đoàn kết, thân ái với đồng nghiệp trong và ngoài cơ quan. Mạnh dạn nhận khuyết điểm trước tập thể và tiếp thu ý kiến của mọi người phê bình mình để khắc phục. Biết phê bình trước việc làm sai trái không đúng đắn của đồng nghiệp và mọi người trên tinh thần phê bình vì mục đích xây dựng.

Nâng cao tinh thần trách nhiệm để phục vụ sự nghiệp giáo dục. Luôn đặt lợi ích chung trên lợi ích riêng. Liên hệ chặt chẽ với các tổ chức xã hội, gia đình và trung tâm trong việc giáo dục học sinh.



Thực hiện đăng ký các danh hiệu thi đua tập thể và cá nhân để cùng nhau hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Từng cá nhân có sổ ghi nhật ký công việc hàng ngày để ghi chép công việc và mức độ hoàn thành công việc để có cơ sở thực hiện việc xếp loại thi đua hàng tháng, học kỳ, cả năm.
V. Kiến nghị đề xuất:
1. Đối với Ban Giám đốc:
Tạo điều kiện, hỗ trợ việc làm thêm ngoài giờ các nhân viên trong phòng để nâng cao đời sống vật chất, hoàn thành tốt các công việc được giao.

2. Đối với giáo viên:
Giáo viên phối hợp với các bộ phận, nhân viên trong Phòng hành chính thực hiện hoàn thành tốt những công việc có liên quan kịp thời.

Giáo viên chủ nhiệm kết hợp chặt chẽ với y tế, nhân viên giáo vụ, quản sinh để làm tốt công chăm sóc sức khỏe, công tác nội trú đối với học sinh.


Nhắc nhở phụ huynh học sinh thực hiện đúng các quy định của trung tâm về việc đưa trẻ đến trường và đón trẻ khi tan học.
Trên đây là kế hoạch công tác năm học 2022-2023 của Phòng Hành chính, toàn thể nhân viên cùng nhau quyết tâm thực hiện tốt kế hoạch đã đề ra, góp phần cùng Trung tâm hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao./.

    Giám đốc




     Trưởng phòng Hành chính 

Đỗ Thị Đỗ Quyên





Lê Văn Nam
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