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TRƯỜNG MN LẠC ĐẠO 

	TỔ VĂN PHÒNG
          
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                     Lạc Đạo, ngày 05 tháng 9 năm 2025


KẾ HOẠCH 
Hoạt động Tổ Văn phòng năm học 2025 - 2026
Căn cứ vào Kế hoạch số 15/KH-MNLĐ ngày  07/8/2025 Kế hoạch sinh hoạt  chuyên môm của nhà trường năm học 2025 - 2026 của Trường Mầm non Lạc Đạo;
Căn cứ vào kết quả hoạt động của tổ năm học 2024 – 2025;
Tổ Văn phòng trường mầm non Lạc Đạo xây dựng kế hoạch hoạt động năm học 2025 - 2026 như sau:
I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
1. Thuận lợi:
- Tổ Văn phòng luôn được sự quan tâm chỉ đạo và giúp đỡ của BGH nhà trường, thường xuyên kiểm tra, giám sát các hoạt động của Tổ.
- Tập thể Tổ đoàn kết, năng động trong công tác, có ý thức trách nhiệm cao trong từng công việc. 
- Trang thiết bị tương đối đầy đủ đáp ứng với công việc của từng bộ phận.
- Có phòng hiệu bộ, có đầy đủ các trang thiết bị hiện đại phục vụ cho công tác văn phòng.
2. Khó khăn:
  - Nhiều  thành viên trong tổ tuổi cao chưa có trình độ đạt chuẩn và không còn đủ tuổi tham gia đóng bảo hiểm.

  - Chưa có nhân viên y tế vì nhân viên y tế tháng 6/2019 đã chuyển về trạm y tế của xã., nhân viên thủ quỹ là giáo viên kiêm nhiệm. Nhân viên nuôi dưỡng chưa được biên chế.
- Tổ văn phòng có nhiều bộ phận, nên việc quản lý còn gặp nhiều khó khăn.
3. Đội ngũ Tổ Văn phòng:
	TT
	Họ và tên
	Trình độ đào tạo
	Công việc được giao
	Ghi chú

	1
	Trần Thị Thảo
	CĐTC
	NVKT + Tổ trưởng Tổ VP
	

	2
	Nguyễn Thị Thanh Tuyền
	Sơ cấp
	NV nuôi dưỡng + Tổ phó
	

	3
	Nguyễn Thị Thu Huyền 
	Sơ cấp
	Nhân viên nuôi dưỡng
	

	4
	Nguyễn Thị Kiều Oanh
	Sơ cấp
	Nhân viên nuôi dưỡng
	

	5
	Phạm Thị Quỳnh Nga 
	Sơ cấp
	Nhân viên nuôi dưỡng
	

	6
	Trần Thị Mai 
	Sơ cấp
	Nhân viên nuôi dưỡng
	

	7
	Lê Thị Kim Vinh 
	Sơ cấp
	Nhân viên nuôi dưỡng
	

	8
	Hoàng Thị Hạ 
	Sơ cấp
	Nhân viên nuôi dưỡng
	

	   9
	Lê Thị Nga
	Sơ cấp
	Nhân viên nuôi dưỡng
	

	10
	Nguyễn Mạnh Tưởng 
	
	Nhân viên Bảo vệ + Phục vụ
	

	11
	Hà Văn Nam 
	
	Nhân viên Bảo vệ + Phục vụ
	


II. NHIỆM VỤ VÀ GIẢI PHÁP:
1. Nhiệm vụ chung:
- Thực hiện nghiêm túc các cuộc vận động, các phong trào thi đua, điểm nhấn của ngành, công đoàn phát động.
- Hoàn thành  phối hợp cùng giáo viên các nhóm lớp điều tra trẻ trong độ tuổi trên địa bàn để huy động trẻ đến lớp năm học 2025 - 2026.
- Xây dựng kế hoạch hoạt động, tổ chức thực hiện trên từng lĩnh vực cụ thể của nhà trường, thường xuyên giúp đỡ các bộ phận hoàn thành tốt nhiệm vụ.
    
- Tham mưu Hiệu trưởng mua sắm, cải tạo, sắp xếp cơ sở vật chất, trang thiết bị, đồ dùng dạy học và thư viện trường học… nhằm phục vụ tốt nhất yêu cầu dạy và học theo hướng đổi mới.

    
- Thực hiện nhiệm vụ quản lý tài chính, tài sản trong nhà trường và hạch toán kế toán, thống kê theo đúng qui định. Giải quyết các chế độ chính sách đầy đủ và kịp thời cho giáo viên.

     
- Đảm bảo tôt công tác văn thư lưu trữ, hồ sơ công việc, thực hiện chế độ báo cáo, của nhà trường.

     
- Tổ chức có hiệu quả việc “Xây dựng trường mầm non xanh - an toàn - Hạnh phúc” và  “Xây dựng trường mầm non hạnh phúc lấy trẻ làm trung tâm”.      
- Thực hiện tốt công tác bảo vệ, bảo quản tài sản; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.

     
- Tổ chức thực hiện tốt công tác y tế học đường, phòng chống dịch bệnh trong nhà trường.

- Đảm bảo thông tin hai chiều kịp thời chính xác.
2. Nhiệm vụ cụ thể:
2.1. Đối với nhân viên Kế toán:
- Tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch thu chi, kế hoạch chi tiêu nội bộ, xây dựng kế hoạch làm việc cụ thể. Thực hiện các chế độ về tiền lương và các quyền lợi khác cho tập thể đảm bảo nhanh chóng, hiệu quả, chính xác và đúng quy định nhà nước. 

- Tham mưu tích cực cho Hiệu trưởng về dự toán quyết toán kinh phí, chi phí thu - chi, chính sách phúc lợi, BHXH, bảo hiểm y tế, mua sắm, sửa chữa trang thiết bị, CSVC phục vụ hoạt động của nhà trường. Xây dựng đầy đủ các loại hồ sơ quản lý tài chính, tài sản theo quy định. Thực hiện tốt khâu lưu trữ hồ sơ tài chính.

- Công khai tài chính cơ quan theo quy định mỗi tháng 01 lần đối với các loại quy thu theo tháng: Quỹ thu chi tiền chăm sóc bán trú, tiền ăn của trẻ. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về hiệu quả hoạt động tài chính kế toán do mình quản lý.
- Thực hiện đầy đủ chức trách của nhân viên Kế toán theo quy định của ngành một cách chính xác, kịp thời.
- Cập nhật đầy đủ, đúng thời hạn 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.
- Các loại sổ sách chứng từ thu, chi rõ ràng, không tẩy xóa, vào sổ sạch đẹp và sắp xếp, lưu trữ hồ sơ khoa học.
- Lên kế hoạch xin kinh phí các chế độ nâng lương, lập kế hoạch dự toán thu, chi hàng tháng quyết toán với kho bạc, tài chính.
- Xây dựng kế hoạch và tham mưu việc thu chi ngân sách cho Hiệu trưởng, các khoản thu chi theo thỏa thuận với Ban đại diện CMHS đảm bảo đúng nguyên tắc, đúng chế độ và tiết kiệm.
- Đảm bảo đúng chế độ chính sách cho CB,GV,NV.
- Tham mưu giải quyết hồ sơ miễn giảm các khoản thu cho trẻ đúng chế độ.
- Theo dõi quản lý các tài sản trong nhà trường cập nhật tài sản mới mua sắm vào sổ tài sản.
- Tham mưu mua sắm bổ sung máy móc trang thiết bị dạy học và tu sửa CSVC.
- Thực hiện chế độ kiểm kê tài sản các lớp, toàn trường, đánh giá khấu hao tài sản hàng năm theo quy định.
2.2. Đối với nhân viên Y tế :
- 
 Thực hiện đầy đủ các hồ sơ quy định về công tác y tế học đường, thường xuyên kiểm tra, phát hiện những bệnh truyền nhiễm xảy ra trong trường học, tham mưu Hiệu trưởng các phương án xử lý hiệu quả. 


- Thực hiện tốt công tác tuyên truyền phòng chống dịch bệnh, tật học đường,... tổ chức theo dõi chặt chẽ tình hình sức khoẻ của trẻ, tham mưu Hiệu trưởng phối hợp với TTYT đủ chức năng tổ chức khám sức khỏe cho trẻ đầu năm học, xử lý những trường hợp ốm đau, tai nạn xảy ra trong trường hằng ngày.


- Phối hợp thực hiện công tác đảm bảo vệ sinh môi trường, vệ sinh ATTP trong trường học. Tổ chức tuyên truyền và thực hiện phân loại rác tại nguồn đúng qui định nhằm đảm bảo vệ sinh học đường, góp phần bảo vệ môi trường.

           - Theo dõi việc tham gia bảo hiểm của trẻ. Tham mưu cho Hiệu trưởng công tác tuyên truyền, vận động cha mẹ trẻ (CMT) tham gia các loại hình bảo hiểm trong nhà trường đúng qui định.

           - Phối hợp thực hiện tốt công tác tham vấn học đường và công tác chữ thập đỏ trường học.

- Thực hiện đúng chức trách nhiệm vụ theo quy định: Xây dựng kế hoạch, bảo quản CSVC-TTB trong phòng y tế. Thực hiện tuyên truyền và xây dựng kế hoạch phòng chống dịch dịch bệnh, công tác đảm bảo VSDD&ATTP, VSMT.
- Phối hợp với trạm Y tế xã chăm sóc, khám sức khoẻ cho trẻ theo định kỳ.
- Quản lý việc cân đo, chấm biểu đồ  cho trẻ.
- Kiểm tra vệ sinh ATTP, môi trường, nhóm lớp.
- Lập hồ sơ bệnh án, phối hợp tổ chức giám định sức khỏe, tai nạn thương tích theo chế độ BHXH cho CBGV, trẻ trong trường.
- Thường xuyên cập nhật thông tin trên mọi phương tiện về diễn biến của các loại dịch bệnh trên thế giới, trong nước, trên địa bàn TP Hà Nội và tại địa phương để kịp thời có kế hoạch, biện pháp tuyên truyền, phòng ngừa.
- Giám sát quy trình chế biến thực phẩm, lưu mẫu thức ăn trước và sau khi chế biến theo đúng quy định, việc thực hiện hợp đồng và cam kết cung cấp thực phẩm đảm bảo chất lượng, đảm bảo ATVSTP.
2.3. Đối với nhân viên Văn thư:
- Xử lý thông tin, báo cáo 2 tin 2 chiều kịp thời. Nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến, sắp xếp khoa học và chính xác.
- Làm tốt công tác phổ cập hàng năm.
2.4. Đối với nhân viên Thủ quỹ :
- Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ, sổ sách về công tác Thủ quỹ theo quy định, giữ tiền các loại tiền rút từ ngân sách và thu thỏa thuận với phụ huynh, thực hiện việc thu và chi các loại quỹ theo lệnh đúng nguyên tắc và theo đúng quy định về luật tài chính của nhà nước. 
- Thực hiện tốt công tác quản lý tiền mặt của nhà trường, cập nhật đầy đủ các chứng từ thanh toán, thu chi dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Hiệu trưởng và phải thông qua bộ phận Kế toán.
- Nhân viên thủ quỹ đảm bảo hoàn thành công việc được giao, tham dự các buổi họp, sinh hoạt của trường theo quy định của trường, hàng ngày hỗ trợ thực hiện phần mềm cơ sở dữ liệu, công tác phổ cập.
- Hàng tháng có trách nhiệm tổng hợp và chốt các xuất ăn của CB,GV,NV và các cháu từ các khu, hàng ngày xuất nhập hàng kho thực phẩm, thực hiện hồ sơ xuất nhập hàng kho theo quy định….
        2.5. Đối với nhân viên nuôi dưỡng:
- Thực hiện nghiêm túc công tác giao nhận thực phẩm hàng ngày đảm bảo thực phẩm an toàn tươi ngon sạch sẽ, không ôi thối đảm bảo an toàn thực phẩm.

- Tổ chức nấu ăn bán trú cho trẻ trong nhà trường đảm bảo an toàn vệ sinh sạch sẽ không để sảy ra ngộ độc trong nhà trường. của trẻ.

- Bếp ăn luôn luôn đảm bảo sạch sẽ và lưu mẫu thức ăn đầy đủ đúng quy định.
        2.6. Đối với nhân viên bảo vệ:
 - Thực hiện đúng chức năng nhiệm vụ bảo vệ cơ quan. Đảm bảo chế độ trực cơ quan 24/24 giờ. Không để những hiện tượng tiêu cực xâm nhập vào cơ quan như ma tuý, trộm cắp và những tác động xấu ảnh hưởng đến an ninh cơ quan. Không để cha mẹ học sinh ra vào tùy tiện trong sân trường, lớp học. Đóng, mở cổng trường theo thời gian quy định của Ban giám hiệu, khách đến trường phải kiểm tra giấy tờ, không được tự ý cho người lạ tiếp xúc với giáo viên trong giờ dạy khi chưa được sự cho phép của Hiệu trưởng. 
- Bảo vệ toàn bộ tài sản trong, ngoài các phòng làm việc của cán bộ, giáo viên, nhân viên và các lớp học; 
- Trồng cây, chăm sóc, bảo vệ hệ thống cây xanh và toàn bộ cơ sở vật chất của nhà trường; Trông giữ xe máy, xe đạp của CB, GV, NV trong khu;

- Hướng dẫn cha mẹ trẻ để xe đúng nơi quy định khi đón, trả trẻ hàng ngày;

- Sửa chữa kịp thời bàn ghế và CSVC bị hư hỏng. Tham mưu kịp thời với Hiệu trưởng những vấn đề có liên quan đến nhiệm vụ của mình phụ trách. Có thái độ hoà nhã, lịch sự khi giao tiếp với CMT và nhân dân.

- Hướng dẫn cha mẹ trẻ đưa, đón trẻ đến trường và tan học đúng vị trí qui định của nhà trường, đảm bảo an ninh trật tự tại trường học, an toàn giao thông. 

- Phối hợp thực hiện tốt công tác phòng cháy chữa cháy tại cơ quan.

- Lập sổ bàn giao ca và ghi chép đầy đủ, đúng qui định.
3. Các giải 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 sinh hoạt Tổ 01 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.

III. QUY TRÌNH THỰC HIỆN:
	STT
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	NGƯỜI THỰC HIỆN
	 

	
	Cập nhật sổ theo dõi trẻ, xây dựng kế hoạch 

 y tế
	Y tế 
	 

	
	 Lao động vệ sinh trường
	Nhân viên  quét rác


	 

	
	 Công tác giao nhận thực phẩm hàng ngày
	Nhân viên nuôi dưỡng
	 

	
	Bếp ăn luôn luôn đảm bảo sạch sẽ và lưu mẫu thức ăn đầy đủ đúng quy định.
	Nhân viên nuôi dưỡng
	 

	
	 Công tác nấu ăn bán trú của trẻ tại bếp ăn trong nhà trường
	Nhân viên nuôi dưỡng


	 

	
	 Xây dựng kế hoạch tổ
	Tổ trưởng


	 

	
	Bảo vệ trường 24/24 giờ. Giữ tài sản trường đảm bảo không bị mất cắp
	Bảo vệ
	 

	
	 Cập nhật thông tin, vào sổ công văn đi đến
	Văn thư
	 

	
	 Lưu trữ và nộp báo cáo đúng thời gian quy định
	Văn thư
	 

	
	 Phối hợp với trạm y tế khám sức khỏe định kỳ cho trẻ, tiến hành phân loại  trẻ, đẩy mạnh công tác tuyên truyền ý thức vệ sinh cá nhân, vệ sinh môi trường, kiểm tra thực phẩm, chế biến thực phẩm. Cân đo trẻ SDD.
	Y tế
	 

	
	 Cân đo, khám sức khoẻ cho trẻ. Kiểm tra môi trường khuôn viên, nhà bếp, vệ sinh các lớp.
	Y tế
	 

	 
	 Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ năm 2025
	Kế toán
	 

	
	Sinh hoạt tổ chuyên môn hàng tháng
	Các thành viên trong tổ
	 

	
	 Kiểm tra, tổng hợp báo cáo tài chính, thu hồ sơ giải quyết miễn giảm học phí, ăn trưa, chi phí học tập
	Kế toán
	 

	
	 Cập nhật công văn đi đến
	Văn thư
	 

	
	 Vào sổ công văn đi và nộp báo cáo theo quy định
	Văn thư
	 


Trên đây là kế hoạch công tác năm học 2025 - 2026 của Tổ Văn phòng trường Mầm non Lạc Đạo. Hàng tháng, hàng quý sẽ có điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế; Các cá nhân, bộ phận trong Tổ cùng phối hợp thực hiện./.
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