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KẾ HOẠCH 
Quản lý hành chính năm học 2019 - 2020

Căn cứ hướng dẫn nhiệm vụ Cấp tiểu học năm học 2019-2020 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Phú Giáo;

  
Trường TH Vĩnh Hòa B xây dựng Kế hoạch quản lý hành chính năm học 2019-2020 như sau:
I. NHIỆM VỤ CHUNG
- Nghiêm túc nghiên cứu, học tập, thực hiện có hiệu quả việc đổi mới quản lý và nâng cao chất lượng giáo dục, nghị quyết của Huyện uỷ, Đảng Bộ xã Vĩnh Hòa về phát triển GDĐT.
- Quán triệt cụ thể nhiệm vụ năm học của ngành đề ra. Nỗ lực thực hiện tốt chỉ tiêu do PGD và trường giao cho.

- Giữ vững và củng cố vững chắc kết quả chống mù chữ - PCGD thực hiện đúng độ tuổi.

- Tham mưu xây dựng, củng cố, phát triển về số lượng, chất lượng đội ngũ giáo viên.

- Hỗ trợ BGH, tăng cường tham mưu  để quản lý nhà truờng thật tốt về mặt hành chính đơn vị.

- Giữ vững và nâng cao chất lượng trường đạt chuẩn quốc gia, kiểm định chất lượng giáo dục.
- Chuẩn hoá công tác quản lý hành chính, tăng cường nền nếp kỉ cương đẩy mạnh hoạt động của các bộ môn, xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh.

II. NHIỆM VỤ CỤ THỂ
1. Đặc điểm tình hình
a. Thuận lợi
- Luôn được sự quan tâm sâu sát của BGH trường, sự hỗ trợ của các đoàn thể trong đơn vị.

- Lực lượng chuyên trách phụ trách các bộ phận nhiệt tình, năng nổ.

- Bộ phận hành chính đã có sẵn nền nếp, từng thành viên trong tổ luôn phấn đấu hoàn thành nhiệm vụ chuyên môn. Nắm vững quy trình thiết lập, lưu giữ hồ sơ. Hoạt động của tổ trực có chất lượng tốt.
Các thành viên trong tổ luôn nêu cao tinh thần đoàn kết, biết phối hợp tốt trong công việc,  tạo được sự đồng thuận  trong nội bộ, có ý thức trách nhiệm cao trong từng công việc.

b. Khó khăn
Đội ngũ CBGV, NV phụ trách bộ phận có chuyên môn khác nhau, khó theo dõi.
2. Công tác tổ chức hành chính
- Xây dựng nền nếp, cơ cấu hoạt động tổ hành chính, tham mưu xây dựng lịch trực cố định tổ văn phòng.

- Xây dựng kế hoạch hoạt động  của tổ, theo dõi việc lập, thực hiện kế hoạch của các bộ phận.

- Tăng cuờng bồi dưỡng, hướng dẫn nghiệp vụ cho các thành viên trong tổ.

- Phân công, bố trí công tác trực Văn Phòng cụ thể, rõ ràng. Triển khai các hoạt động, giao nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên. 
- Quản lý  và chỉ đạo trực tiếp các bộ phận hành chính:

Giữ vững kết quả phổ cập giáo dục Tiểu học đúng độ tuổi. Phối hợp BCĐ, BGH thực hiện tốt cuộc vận động ngày toàn dân đưa trẻ đến trường.

Chấn chỉnh, quản lý công tác văn thư lưu trữ, đảm bảo hồ sơ nhà trường được lưu giữ khoa học, hợp lý. 
Hỗ trợ các hoạt động đội, xây dựng nề nếp HS, đảm bảo chất lượng giáo dục, đạo đức cho HS. Duy trì tốt các phong trào đội, các chương trình hoạt động, chương trình phát thanh măng non hàng tuần, xây dựng đội nghi thức, đội sao đỏ.

Hướng dẫn chỉ đạo công tác thư viện, thiết bị, đảm bảo phát huy tốt tác dụng của ĐDDH, tăng cường việc đọc sách báo trong giáo viên và học sinh. Bổ sung thường xuyên sách báo, trang thiết bị dạy học, tham gia hỗ trợ tổ chức các cuộc thi sử dụng ĐDDH, Sao khuê….

Tăng cường các hoạt động giáo dục sức khoẻ, giáo dục lao động vệ sinh các hoạt động ngoại khoá, phong trào TDTT.

Bảo đảm an toàn CSVC, phải thường xuyên kiểm tra, bảo quản tu sửa CSVC trường học.

* Biện pháp thực hiện
- Phối hợp với hiệu trưởng, BCH - CĐCS thống nhất kế hoạch và triển khai kế hoạch cho từng thành viên trong tổ theo nhiệm vụ được phân công.

- Phân công, phân nhiệm rõ ràng, đúng người đúng việc phù hợp với năng lực thực tế.
- Quán triệt thực hiện các văn bản chỉ đạo của cấp trên nghiêm túc, kịp thời. Tích cực, chủ động trong công việc chuyên môn.

- Thường xuyên giám sát, kiểm tra hoạt động các bộ phận để tháo gỡ khó khăn vướng mắc. Kịp thời chấn chỉnh những sai sót (nếu có).

- Giám sát việc sử dụng hiệu quả thiết bị dạy học, phát động phong trào tự làm ĐDDH.

- Thống nhất hình thức tuyên truyền, giới thiệu sách báo theo chủ đề, kiểm tra nghiệp vụ thư viện, các hồ sơ sổ sách.

- Thường xuyên quan tâm đến công tác PCGD đúng độ tuổi. Khống chế bỏ học, lưu ban, giao trách nhiệm vận động cho giáo viên chủ nhiệm và phối hợp ban điều hành ấp.

- Hàng tháng, kiểm tra hồ sơ sổ sách của các bộ phận, đánh giá nhận xét. Đảm bảo chế độ hội họp, sinh hoạt định kỳ.

III. CÔNG TÁC QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH
1. Quản lý đội ngũ
- Kịp thời cập nhật danh bộ giáo viên. Nắm bắt sát năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, hoàn cảnh của từng cá nhân trong đơn vị để tham mưu phân công đúng người, đúng việc, giám sát có hiệu quả.

- Quản lý chặt chẽ nền nếp kỷ cương, tăng cường giám sát, kiểm tra, chấn chỉnh kịp thời.
- Xử lý nghiêm túc, công bằng các trường hợp vi phạm quy chế chuyên môn, nghiệp vụ, vi phạm hành chính.

- Chống các biểu hiện tiêu cực, bè phái. thực hiện tốt quy chế dân chủ trong nhà trường. Xây dựng tập thể giáo viên đoàn kết, thân ái, hỗ trợ nhau hoàn thành nhiệm vụ năm học.

2. Quản lý học sinh
- Phối hợp TPT, GVCN triển khai cho HS những qui định về nền nếp nội quy trường lớp. Chỉ đạo tổ trực quản lý sĩ số hàng ngày, cập nhật kịp thời các sổ theo dõi, sổ đăng bộ.

- Cập nhật diễn biến sĩ số, phối hợp vận động  trẻ bỏ học ra lớp.

- Chăm sóc sức khoẻ ban đầu, sơ cấp cứu cho HS bị tai nạn trong trường.

- Theo dõi và bố trí lớp học, phòng nghỉ, phòng ăn cho các lớp 2 buổi, bán trú.

- Tham mưu bố trí phòng học, bàn giao CSVC, đảm bảo an toàn, trật tự trong các buổi học.

- Tăng cường công tác kiểm tra vệ sinh, ATTP. Thành lập ban kiểm tra ATTP. Tham mưu công tác khen thưởng, kỷ luật HS.

3. Quản lý CSVC
- Tổ chức kiểm tra tình hình CSVC đầu năm, bàn giao cụ thể trách nhiệm quản lý cho GVCN, CBQL phòng chức năng, nhân viên phục vụ.

- Chỉ đạo và phân công bộ phận bảo vệ. Bảo đảm công tác bảo vệ, giữ gìn tài sản của nhà trường.

- Thường xuyên quan tâm đến công tác kế toán, thống kê cập nhật sổ tài sản của nhà trường.

- Giáo dục ý thức giữ gìn và bảo quản cho GV và HS. 

- Thiết lập tổ chức các tủ dựng hồ sơ khoa học, kho chứa, phòng thiết bị, kho sách để tránh mối mọt.

- 100% tài sản của nhà trường 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 kém.

- Tham mưu đầu tư xây dựng cảnh quan nhà trường Xanh-Sạch-Đẹp bằng cách chăm sóc và trồng mới cây xanh. 

IV. CÁC CHỈ TIÊU ĐĂNG KÝ THI ĐUA
*Đội thiếu niên             : Xuất Sắc

*Thư viện                     : Tốt 
*Thiết bị                       : Tốt 

*PCGD                         : Tốt
*Chữ thập đỏ               : Xuất Sắc
*Thiết bị                       : Tốt

*Văn thư                      : Tốt
Trên đây là kế hoạch quản lý hành chính năm học 2019-2020 của trường TH Vĩnh Hòa B. Trong quá trình thực hiện từng bộ phận sẽ có kế hoạch chi tiết và có kế hoạch từng tháng, tuần để tổ chức chặt chẽ hơn./.
Nơi nhận:


Duyệt của Hiệu trưởng

Người lập kế hoạch
- BGH;

- Tổ trưởng CM;

- Các đoàn thể;

- Lưu: VT, HC.









   Trịnh Minh Tuấn
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