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KẾ HOẠCH

 Tổ chức các hoạt động tháng 2 năm 2015
I/ TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ THÁNG 01/2015:

Các thành viên trong tổ văn phòng đã thực hiện và tổ chức thực hiện tốt kế hoạch tháng 1/2015
Tổ chức kiểm tra và hoàn thành hồ sơ học kỳ I, năm học 2014 – 2015;

Nhận và hoàn thành các loại báo cáo đúng thời hạn quy định với chất lượng tốt;

Quản lý và cho giáo viên mượn ĐDDH đầy đủ, phòng bộ môn sạch sẽ;

Khuôn viên trường học sạch sẽ, bảo vệ cây tốt;

Hoàn thành các yêu cầu của bộ phận kế toán, điều chỉnh, gửi lương kịp thời cho cán bộ- giáo viên- nhân viên.
Có đủ hồ sơ, cấp phát thuốc kịp thời khi học sinh bị đau ốm.

II/ KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ THÁNG  02/2015:

- Sinh hoạt với chủ đề: Mừng Đảng – mừng xuân

 1/. Công tác tư tưởng: 

Tiếp tục duy trì việc xây dựng cảnh quan môi trường sư phạm "Xanh- Sạch - Đẹp" an toàn;

Tạo điều kiện cho GV- HS thực hiện tốt việc bồi dưỡng HS giỏi, phụ đạo HS yếu, thao giảng;

Tham mưu với Ban giám hiệu lịch trực tết nguyên đán. Kiểm tra đôn đốc giáo viên trực nghiêm túc.

Xây dựng các biện pháp tham mưu với BGH về sĩ số học sinh giảm sau tết để báo cáo kịp thời với cấp trên.

2/. Công tác đội: 

Lên kế hoạch luyện tập tập Nghi thức Đội để chuẩn bị thi nghi thức cấp huyện
Tìm hiểu về Ngày 03/02, lập kế hoạch luyện tập để dự thi HKPĐ cấp huyện;

Thực hiện tiết học tốt, tháng học tốt, …

3/. Giáo viên phụ trách văn thư:

Nhận, phân loại, chuyển giao và nhắc nhở việc thực hiện văn bản;

Hoàn thành, nộp báo cáo. 

Theo dõi báo cáo Hiệu trưởng giải quyết công văn đi và đến

Cập nhật quản lý chương trình PMIS 

4/. Cán bộ phụ trách thư viện:

Lập và thực hiện kế hoạch tháng 02/2015
Lập và thực hiện kế hoạch giới thiệu thư mục, chủ điểm: Chào mừng Ngày 03/02;

Mở cửa thư viện, cho giáo viên, học sinh mượn sách đúng quy định;

Hoàn thành kế hoạch quyên góp các loại sách để tăng số đầu sách phục vụ cho bạn đọc;

Cập nhật dữ liệu phần mềm VEMIS phân hệ thư viện

5/. Cán bộ thiết bị, GV phụ trách phòng bộ môn:

Lập và thực hiện kế hoạch tháng 2/2015;

Duy trì nền nếp cho gv mượn ĐDDH, giữ vệ sinh sạch sẽ, bảo quản Thiết bị dạy học;

Tham gia kiểm tra nền nếp học tập của học sinh; Ghi chép đầy đủ thông tin trực ban hằng ngày.
Lên kế hoạch kiểm tra, dọn dẹp đồ dùng dạy học ngăn nắp, sạch sẽ, thuận tiện cho công tác mượn trả đồ dùng của giáo viên. Vào sổ sách mượn trả kịp thời, chuẩn bị chu đáo để Sở, Phòng GD kiểm tra đồ dùng dạy học đạt kết quả cao.

Gấp rút thúc giáo viên, mượn trả đúng duy định.

6/. Kế toán – thủ quỹ:

Tổ chức kiểm kê tài sản định kỳ hàng tháng

Theo dõi chế độ BHXH cho CBGVCNV nhà trường.

Lập kế hoạch thu chi tài chính trong nhà trường.

Chuẩn bị hồ sơ quyết toán tài chính năm 2015
Chuẩn bị bàn giao kế mới

Lên kế hoạch chuẩn bị thu học phí học kỳ II, và các khoản thu khác kịp thời. Làm việc với Giáo viên chủ nhiệm để chuẩn bị quyết toán các khoản thu học kỳ 1, tham mưu xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ để thông qua phiên họp Hội đồng sư phạm.
7/. Nhân viên y tế:

Thực hiện tốt nhiệm vụ y tế trong nhà trường; duy trì việc kiểm tra vệ sinh hàng ngày, xây dựng kế hoạch tuyên truyền an toàn vệ sinh thực phẩm trong thời gian nghỉ tết nguyên đán
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