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	TRƯỜNG THCS ĐÌNH XUYÊN
TỔ VĂN PHÒNG 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Gia Lâm, ngày      tháng      năm 2020                   


MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG
(NĂM HỌC 2020-2021)
1. Phấn đấu hoàn thành 100% công tác lập kế hoạch hoạt động của Trường, bố trí nhân sự, sắp xếp công việc đảm bảo tiêu chí ‘’Đúng người, đúng việc’’.
2. 100% công tác Quản trị Hành Chính tại Trường được đáp ứng và thực hiện nghiêm túc, hiệu quả.
3. Nhân viên kế toán:

- Thực hiện đúng nguyên tắc tài chính theo luật ngân sách nhà nước;

- Thanh toán kịp thời các chế độ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên theo đúng quy định.

- Cập nhật, quản lý hồ sơ cán bộ công chức, hợp đồng.

4. Nhân viên bảo vệ: Đảm bảo an ninh, an toàn trường học.

5. Nhân viên văn thư: Thực hiện và quản lý tốt công tác văn thư, lưu trữ theo cá quy trình ISO 9001:2015. 
	HIỆU TRƯỞNG

0

Nguyễn Tiến Dũng
	TỔ TRƯỞNG

Nguyễn Kiều Vân


KẾ HOẠCH THỰC HIỆN 

Mục tiêu chất lượng (Năm học 2018-2019)
	TT
	Mục tiêu chất lượng
	Biện pháp thực hiện
	Cá nhân / đơn vị thực hiện
	Thời hạn hoàn thành
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	1
	MTCL số 1
	Đánh giá kết quả đạt được kế hoạch của năm học 2017-2018, xác định phù hợp kế hoạch năm 2018-2019
	Tổ Văn phòng 
	Tháng 12/2018
	

	
	
	Đánh giá năng lực cán bộ, viên chức, giáo viên để giao nhiệm vụ cụ thể 
	Tổ Văn phòng 
	Quý IV/2018 
	

	
	
	Triển khai tổ chức thường xuyên các hoạt động phổ biến, hướng dẫn trong nội bộ 
	Tổ Văn phòng, các tổ chuyên môn 
	Thường xuyên 
	

	
	
	Đào tạo bổ sung khi cần thiết nhằm đảm bảo thực hiện tốt công tác chuyên môn 
	Tổ Văn phòng, các tổ chuyên môn
	Khi cần thiết 
	

	2
	MTCL số 2
	Tổ chức phổ biến, hướng dẫn đến tập thể cán bộ, viên chức, giáo viên phương pháp thực hiện công tác hành chính tổng hợp
	Tổ Văn phòng
	Quý IV/2018 
	

	
	
	Đề xuất các hoạt động mua sắm trang thiết bị văn phòng phù hợp 
	Tổ Văn phòng
	Tháng 01/2019
	

	
	
	Tham khảo các giáo trình (nghiệp vụ văn thư lưu trữ, soạn thảo văn bản ...) nhằm tăng cường nghiên cứu và nâng cao chất lượng tác nghiệp của cán bộ, viên chức  
	Tổ Văn phòng
	Tháng 01/2019
	

	
	
	Theo dõi, đề xuất và đăng ký tham gia các khoá đào tạo nâng cao nghiệp vụ quản trị-hành chính với tổ chức bên ngoài 
	Tổ Văn phòng
	Tháng 04/2019
	

	
	
	Kiểm tra, đánh giá chặt chẽ hiệu quả thực hiện công tác tổng hợp 
	Tổ Văn phòng
	Thường xuyên 
	

	3
	MTCL số 3
	Tiếp nhận, nghiên cứu và phổ biến chặt chẽ quy trình ISO 
	Tổ Văn phòng
	Sau ban hành  
	

	
	
	Tổ chức áp dụng tại từng vị trí công tác 
	Tổ Văn phòng
	Thường xuyên  
	

	
	
	Kiểm soát chặt chẽ công tác triển khai áp dụng 
	Tổ trưởng/tổ phó 
	Thường xuyên 
	

	
	
	Yêu cầu điều chỉnh, cải tiến kịp thời nếu chưa tuân thủ thực hiện 
	Tổ trưởng/tổ phó
	Khi có sự không phù hợp
	

	
	
	Nghiên cứu và đề xuất các phương án cải tiến hệ thống kịp thời 
	Tổ trưởng/tổ phó
	Thường xuyên
	


BIỆN PHÁP THEO DÕI 
THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG
1. Định kỳ, tổng hợp báo cáo Ban giám hiệu theo chức năng và nhiệm vụ các tổ chuyên môn.
2. Lấy ý kiến của các tổ chuyên môn và chỉ đạo trực tiếp của Ban giám hiệu tại các cuộc họp giao ban.
3. Sử dụng các hành động khắc phục và cải tiến khi mục tiêu chất lượng không được đảm bảo.
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