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  TRƯỜNG THCS ĐIỀN HẢI                     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
KẾ HOẠCH CÁ NHÂN NĂM HỌC 2014-2015
Họ và tên: Trần Thị Mỹ Nghệ                                Tổ: Hành chính

Ngày tháng năm sinh: 11/10/1988

Hệ đào tạo: Cao đẳng;        Môn đào tạo: Quản trị văn phòng                         Năm vào ngành: 2008

Công việc được giao: Nhân viên văn thư.

A.Đặc điểm tình hình:
1) Thuận lợi:
- Được sự quan tâm của BGH nhà trường, các tổ chức đoàn thể trong nhà trường và sự giúp đỡ nhiệt tình của CBGV-NV trong nhà trường.

- Được phân công công việc đúng chuyên môn nghiệp vụ.

- Nhiệt tình trong mọi công tác, luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

2) Khó khăn:
- Nhà trường chưa có phòng, kho lưu trữ, thiếu cơ sở vật chất như tủ đựng hồ sơ, giá ...

- Cơ quan đóng trên địa bàn khá xa với Phòng GD nên việc cập nhật thông tin 2 chiều nhiều khi còn chậm trể.

B. Các nhiệm vụ,chỉ tiêu và biện pháp thực hiện
I.Nhiệm vụ 1: Nâng cao phẩm chất đạo đức,lối sống

1) Các chỉ tiêu:
-Thực hiện đúng chính sách, pháp luật của Đảng, nhà nước.

- Học tập và làm theo tấm gương đạo đức của Hồ Chí Minh.

2) Các biện pháp:
- Tham gia đầy đủ các buổi học tập chính trị ,nghị quyết do ngành và cấp trên tổ chức.

- Không tham gia các tệ nạn xã hội.

II.Nhiệm vụ 2: Phát triển chuyên môn nghiệp vụ

a)Các chỉ tiêu:
- Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

b)Các biện pháp:
-Tham mưu với BGH nhà trường để bổ sung tủ đựng hồ sơ, giá…

-Tìm tòi, nghiên cứu sách, báo, học hỏi đồng nghiệp để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

II.Nhiệm vụ 3: nhiệm vụ học tập

a) Các chỉ tiêu
- Luôn nêu cao tinh thần tự học tự nghiên cứu, luôn học hỏi đồng nghiệp để nâng cao tay nghề.

b) Các biện pháp:
- Đi tham quan các trường trên địa bàn Huyện để học hỏi thêm kinh nghiệm.

- Tích cực khai thác, tìm kiếm thông tin trên mạng phục vụ có hiệu quả trong công việc được

giao và các công việc khác.

C.Danh hiệu thi đua
1.Đăng kí đề tài SKKN:
2.Đăng kí chuyên đề hẹp
3.Đăng kí việc làm mới: Một số giải pháp nhằm nâng cao tính hiệu quả của công tác văn thư ở trường THCS Điền Hải

4. Đăng kí danh hiệu thi đua năm học 2014-2015: Lao động tiên tiến.
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                                                                                                   Trần Thị Mỹ Nghệ
