TRƯỜNG THCS N’THÔN HẠ           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
        TỔ VĂN PHÒNG                                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
          

KẾ HOẠCH THÁNG 4/2026
I/ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG TÁC THÁNG  3/2026
1/ Ưu điểm, kết quả: 

- Kế toán đã  đảm bảo chế độ chính sách cho GV-NV, chuyển lương tháng 3 kịp thời. Rà soát hồ sơ nâng lương, nâng thâm niên của tháng để làm thủ tục chuyển Phòng Văn hóa xã nâng lương, nâng thâm niên cho CB-GV-NV.

- Các thành viên trong tổ đã hoàn thành đánh giá viên chức theo quý đúng quy định.

- Thư viện đã tổ chức giới thiệu sách báo, tạp chí tuyên truyền về ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3 và ngày thành lập Đoàn 26/3.

- Văn thư đã phối hợp với GVCN rà soát hồ sơ lớp 9 đợt 1, rà soát hồ sơ học sinh lớp 6.
- Hoàn thành in sao đề  kiểm tra giữa kỳ. 

2. Tồn tại, hạn chế:  Trong công tác tham mưu tài chính, CSVC chưa chủ động
II/ KẾ HOẠCH TRỌNG TÂM:

1. Y tế tiếp tục làm tốt công tác tuyên truyền phòng chống dịch bệnh trong học sinh và GV-NV. 

2. Kế toán  rà soát hồ sơ nâng lương và nâng thâm niên tháng 4 của CB-GV-NV để làm thủ tục trình phòng Văn hóa nâng lương, nâng thâm niên của tháng; Chuyển lương tháng 4 và các khoản chế độ khác cho GV-NV kịp thời, lập báo cáo quyết toán quý I. 

3. Thư viện tổ chức Ngày sách Việt Nam. 
4.  Văn thư phối hợp với GVCN 9 rà soát hồ sơ lớp 9 đợt 2.

5. Bảo vệ trực đảm bảo an toàn an ninh trường học, đặc biệt trong dịp nghỉ lễ 10/3, 30/4 và 01/5.

III/ KẾ HOẠCH CỤ THỂ:

	TUẦN
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	GIẢI PHÁP THỰC HIỆN, PHÂN CÔNG

	28
(Từ 30/3
đến 04/4
	- Rà soát nâng lương, nâng thâm niên của tháng 

- Chuyển lương tháng 4 cho GV-NV; 

- Tham gia họp hội đồng
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Đảm bảo an toàn tài sản trường học
	- KT

- KT

- Toàn tổ

- Y tế
-Bảo vệ



	29
(Từ 06/4

đến 11/4
	.

- Rà soát hồ sơ lớp 9 đợt 2

- Lập báo cáo quyết toán quý I/2026

- Đảm bảo an toàn tài sản trường học.


	- VT

- KT

- Bảo vệ

	30
(Từ 13/4
đến 18/4
	- Tổ chức các hoạt động chào mừng Ngày sách Việt Nam

- Phối hợp với ban lao động vệ sinh trường lớp sạch sẽ


	- Thư viện phối hợp với TPT-GV-HS

 - Y tế



	31
(Từ 20/4

đến 25/4)

	-Tham mưu cho lãnh đạo triển khai công tác mua sắm, sửa chữa theo kế hoạch.

- Họp tổ văn phòng lần 2

- Đảm bảo an toàn, an ninh trường học.


	- KT

-Toàn tổ

- Bảo vệ



	32

(Từ 27/4 đến 30/4)
	- Nộp dự thảo kế hoạch tháng lên BGH

- Đảm bảo an toàn, an ninh trường học trong dịp nghỉ lễ 10/3; 30/4 và 1/5.


	- Các bộ phận

-Văn thư











          N’Thol Hạ ngày 27   tháng   3 năm 2026
Nơi nhận:                                                                          

TỔ TRƯỞNG
- BGH: (để BC);

- Tổ trưởng, Tổ phó: chỉ đạo; 2

- Các thành viên tổ: thực hiện;

- Lưu.                                                                 



Hoàng Thanh Thuý

