	TRƯỜNG THCS ĐIỀN HẢI

TỔ VĂN PHÒNG
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	 
	Điền Hải, ngày 13  tháng 9 năm 2018


 
 
                                       KẾ HOẠCH CÁ NHÂN NĂM HỌC 2018-2019
 
 Họ và tên: NGUYỄN CÔNG THANH                        Tổ: Văn phòng

            Ngày sinh: 18/06/1975       

Biên chế: Bảo vệ trường học  

            Công việc được giao: Nhân viên bảo vệ

 A. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
 1/ Thuận lợi:
 - Được BGH nhà trường, tổ văn phòng quan tâm về mọi mặt.

- Phòng bảo vệ được trang bị đầy đủ để phục vụ cho việc thực hiện nhiệm vụ.

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

 2/  Khó khăn:
 - Chưa có phòng bảo vệ

- Dụng cụ cơ sở vật chất chưa đầy đủ

 B. CÁC NHIỆM VỤ, CHỈ TIÊU:
 1.Nhiệm vụ 1: Nâng cao phẩm chất đạo đức, lối sống
 1.1. 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

1.2. 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.

  2 .Nhiệm vụ 2: Phát triển chuyên môn nghiệp vụ:
2.1 Các chỉ tiêu
- Hoàn thành tốt công việc được giao

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

2.2 Các biện pháp:
Tổ chức công tác bảo vệ cơ quan, giữ vững trật tự trị an, ngăn ngừa kẻ gian xâm nhập, giữ gìn tài sản tập thể và cá nhân trong trường.

Tổ chức phối hợp cùng với chính quyền địa phương thực hiện các biện pháp nhằm ngăn chặn và phát hiện kịp thời các hành vi phạm pháp, tệ nạn xã hội xảy ra trong khu vực trường.

Phối hợp cùng các đơn vị khác trong trường nhắc nhở mọi người đến trường thực hiện các quy định nhằm giữ vững kỷ cương nề nếp. Đề xuất các biện pháp, giải pháp nhằm đảm bảo trật tự trị an kỷ cương trường lớp.

Thường trực tại cổng chính 24/24 để hướng dẫn khách đến liên hệ công tác, nhắc nhở mọi người chấp hành các quy định khi đến trường.

Thường xuyên tuần tra bao quát toàn khu khu vực trong phạm vi quản lý của trường, ngăn chặn người ngoài vào trường khi không có yêu cầu công tác; giám sát, kiểm tra người mang tài sản của trường ra khỏi cơ quan (khi có nghi ngờ).

Quản lý chìa khóa các phòng học và giảng đường. Mở và đóng cửa ra vào, cửa phòng học đúng qui định giờ theo yêu cầu phục vụ giảng dạy và học tập.

Tham gia làm nhiệm vụ bảo vệ cho các kỳ thi tổ chức trong năm học.

Nêu cao ý thức cảnh giác và tinh thần trách nhiệm khi làm nhiệm vụ, đảm bảo nghiêm túc, lịch sự, nhã nhặn, tận tình, chu đáo. là yêu cầu của nhân viên bảo vệ trường học

Yêu cầu của nhiệm vụ

Trong thời gian thực hiện nhiệm vụ không được lơ là, luôn có ý thức đề cao cảnh giác, phải thực hiện đúng tác phong yêu cầu trong môi trường trường học: lịch sự, nhã nhặn, tận tình, chu đáo.

Khi làm nhiệm vụ bảo vệ ca đêm phải thức và tuần tra liên tục. Khi có biểu hiện bất thường về trật tự trị an phải báo cho lãnh đạo đơn vị biết để có biện pháp xử lý.

Sau mỗi buổi làm việc phải đi kiểm tra cửa của các phòng làm việc, phòng học, phòng thí nghiệm, kho tàng… đảm bảo an toàn tuyệt đối cho người và tài sản trong nhà trường.

3. Nhiệm vụ 3: Nhiệm vụ học tập:
3.1 Các chỉ tiêu:
-  Tiếp tục thực hiện cuộc vận động: “ Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”.

- Tiếp tục bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, trao dồi học hỏi thêm kinh nghiệm để hoàn thành tốt công việc.

3.2 Các biện pháp:
- Thực hiện nghiêm túc chương trình và kế hoạch giáo dục; thực hiện quy chế, quy định của nhà trường

- Công tác tự bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ.

- Tham gia đầy đủ các buổi sinh họat tổ văn phòng, họp hội đồng sư phạm.

C. Kế hoạch công việc cụ thể từng tháng
	THÁNG/ NĂM
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	08/

2018
	- Kiểm tra lại các phòng học, các ổ khóa

- Chuẩn  bị bàn ghế các phòng học, phòng bộ môn, phòng chức năng

- Tổng kết cuối tháng, báo cáo cho nhà trường .

- Lên kế hoạch cho tháng 09/2018 .

- Bưng nước uống cho học sinh

- Trực và bảo vệ cơ quan

	09/

2018
	- Trực và bảo vệ cơ quan

- Chuẩn bị các điều kiện khai giảng  

- Kiểm tra các hệ thống nước 

- Lên kế hoạch cho tháng 10 .

	10/

2018
	- Trực và bảo vệ cơ quan  

- Chăm sóc và cắt tỉa cây cảnh

- Lên kế hoạch cho tháng 11

	11/

2018
	- Trực và bảo vệ cơ quan 

- Cắt cỏ quanh sân trường và vỉa hè   

- Kiểm tra pin các đồng hồ    

- Lên kế hoạch cho tháng 12

	 

 

12/

2018
	- Trực và bảo vệ cơ quan 

- Chuẩn bị các điều kiện cơ sở vật chất thi học kỳ 1  

- Kiểm kê tài sản  

- Bưng nước uống cho học sinh

- Lập kế hoạch tháng 01

	01/

2019
	- Trực và bảo vệ cơ quan  

- Chăm sóc và cắt tỉa cây cảnh  

- Bưng nước uống cho học sinh

- Lập kế hoạch tháng 02

	02/

2019
	- Trực và bảo vệ cơ quan   

- Kiểm tra và tu sửa bàn ghế các phòng học    

- Bưng nước uống cho học sinh

- Lập kế hoạch tháng 03 .

	03/

2019
	- Trực và bảo vệ cơ quan   

- Bưng nước uống cho học sinh

- Lập kế hoạch tháng 04

	 

 

04/

2019
	-Trực và bảo vệ cơ quan

- Bưng nước uống cho học sinh

- Chuẩn bị cơ sở vật chất thi học kỳ 2

- Lập kế hoạch tháng 05

  

	05/2018
	-Trực và bảo vệ cơ quan

- Bưng nước uống cho học sinh

- Kiểm kê tài sản

- Lập kế hoạch tháng 06

	06/2018
	-Trực và bảo vệ cơ quan

- Niêm phong các phòng học

- Lập kế hoạch tháng 07

	07/2018
	-Trực và bảo vệ cơ quan

- Chăm sóc và cắt tỉa cây cảnh

- Lập kế hoạch tháng 08
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