Giới thiệu tổng quan về tổ văn phòng Trường Mầm non 11
Tổ Văn phòng Trư​ờng mầm non 11. Với nhiệm vụ trọng tâm là tham mưu, giúp việc cho Ban giám hiệu, phục vụ công tác dạy và học của nhà tr​ường. Đứng trư​ớc yêu cầu đổi mới của nhà trường, lãnh nhiệm vụ quan trọng mà trường giao phó, từ khi thành lập đến nay đội  ngũ nhân viên tổ luôn đoàn kết, thống nhất thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

Hiện tại tổ có 06 thành viên, làm nhiều công việc khác nhau như: kế toán, thủ quỹ, văn thư, nhân viên phục vụ, bảo vệ. Với đặc thù công việc như vậy, tổ văn phòng có các nhiệm vụ cụ thể như:

1. Công tác văn thư: Thực hiện công việc của công tác văn thư theo sự phân công của lãnh đạo. Chịu sự chỉ đạo về nghiệp vụ văn thư cấp trên. Đảm bảo kịp thời, nhanh chóng thông tin hai chiều giữa nhà trường với các cơ quan ban ngành các cấp trong và ngoài nhà trường, tới từng CB- GV-NV, Cha mẹ học sinh …. Quản lý hồ sơ, sổ sách, cập nhật thông tin vào các hồ sơ sổ sách của bộ phận văn thư theo qui định.

2. Công tác tài chính kế toán: Chịu toàn bộ  trách nhiệm về công tác kế toán trường học theo đúng chức năng và nhiệm vụ được giao và theo quy định của pháp luật. Thực hiện đúng, kịp thời  chế độ chính sách cho CB- GV-NV và học sinh. Việc giải quyết chế độ cho học sinh, đảm bảo thu chi rõ ràng, đầy đủ, công khai, theo đúng nguyên tắc tài chính. Tổng hợp, theo dõi việc thực hiện công tác  kế toán theo kế hoạch; lập báo cáo định kỳ và đột xuất theo quy định.
3. Công tác bảo vệ: Đảm bảo tuyệt đối an toàn tài sản công của nhà trường, trật tự an ninh trường học, giữ gìn an ninh trật tự trong trường, đảm bảo an toàn cháy nổ tuyệt đối, chăm sóc, tưới cây xanh, cây cảnh, sửa chữa CSVC nhà trường, quản lý hệ thống điện, hệ thống nước sinh hoạt, máy phát điện, sắp xếp, vệ sinh phòng kho. Tham gia các hoạt động của nhà trường theo yêu cầu công tác.

4. Công tác nhân viên phục vụ: Chịu trách nhiệm lao động vệ sinh môi trường, chăm sóc, quản lý và bảo vệ tài sản đồ dùng đồ chơi học sinh ở các khu vực trong nhà trường.

Tuy mỗi bộ phận đảm nhiệm một công việc khác nhau nhưng tất cả đều hướng về một mục đích là phục vụ tốt cho giảng dạy và học tập, đều cùng nhau cố gắng hoàn thành tốt công việc được phân công. Ngoài việc thực hiện tốt nhiệm vụ của mình Tổ văn phòng luôn phối hợp tốt với các tổ chuyên môn, phấn đấu thực hiện tốt nhiệm vụ chính trị của nhà trường, thể hiện tinh thần đoàn kết, nhất trí trong mọi công việc được giao. Vai trò của Tổ Văn phòng không thể thiếu được trong hoạt động chung của nhà trường. Dù công việc thầm lặng nhưng Tổ văn phòng đã góp phần không nhỏ vào thành tích chung của nhà trường. Mọi thành viên trong tổ luôn coi nơi đây như “Gia đình thứ hai” của mình. Có được kết quả hôm nay là sự nỗ lực, tâm huyết và phấn đấu không ngừng của các thành viên trong Tổ.
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