	TRƯỜNG THCS AN BẰNG VINH AN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TỔ HÀNH CHÍNH  VĂN PHÒNG
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	Vinh An,  ngày  25  tháng 10  năm 2018


KẾ HOẠCH

 Hoạt động tháng 11 năm 2018
I/ TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ THÁNG 10/2018:

Các thành viên trong tổ văn phòng đã thực hiện và tổ chức thực hiện tốt kế hoạch tháng 10/2016:

Sinh hoạt kỷ niệm Ngày PNVN (20/10/1930 – 20/10/2018);

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

Hoàn thành hồ sơ PC.THCS năm 2018; 

Lập và thực hiện tốt kế hoạch tháng 10/2018;

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

Phòng máy hoạt động đều, vệ sinh 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;

Có đủ hồ sơ, cấp phát thuốc kịp thời khi học sinh bị đau ốm.

II/ KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ THÁNG 11/2018:

 
1/. Công tác tư tưởng: 

Phát động thi đua trong học sinh chào mừng Ngày nhà giáo Việt Nam
Tiếp tục duy trì việc xây dựng cảnh quan môi trường sư phạm "Xanh- Sạch Đẹp" an toàn;

Tạo điều kiện cho giáo viên và học sinh thực hiện tốt việc bồi dưỡng học sinh giỏi chuẩn bị thi HSG khối 9 cấp huyện, theo dõi tình hình học 2 buổi/ngày trong nhà trường, thao giảng;

2/. Cán bộ phụ trách văn thư:

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

Hoàn thành, nộp báo cáo (đề nghị người nhận ký nhận báo cáo, ghi ngày giao nộp báo cáo)

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

Cập nhật chương trình PMIS công tác quản lý học sinh

Đóng mã số học bạ và sổ điểm lớn phòng Giáo dục.

Tham gia kiểm tra nền nếp học tập của học sinh.

Hoàn thiện cổng công nghệ thông tin, nhắc nhỡ giáo viên nhập điểm đúng thời gian quy định.
Hoàn thành cập nhật hồ sơ giáo viên theo phần mền PMIS

Kiểm tra giáo viên cập nhật điểm cổng thông tin điện tử.

Hoàn thành dữ liệu SMAS đầu năm cập nhật vào trang trực tuyến của Bộ GD&ĐT.

Hoàn thành phổ cập GD năm 2018 và cổng thông tin xóa mù chữ năm 2018
3/. Cán bộ phụ trách thư viện:

- Thư Viện trưng bày và triển lãm sách tại phòng Thư Viện cho học sinh và giáo viên vào đọc sách.
- Tham mưu với với BGH làm thẻ đọc sách cho học sinh toàn khối từ K6 đến K9.
- Chuyển danh sách học sinh đăng ký làm thẻ đọc sách cho GVCN. 

- Thu lại danh sách học sinh đăng ký làm thẻ đọc sách để làm thẻ phát cho học sinh.

- Tiếp tục thông báo với tất cả học sinh các khối lớp còn thiếu sách giáo khoa lên thư viện mượn để học.

-Đã đi thực tế một số trường về mô hình xây dựng Thư Viện Xanh.
- Tham mưu với BGH kinh phí để xây dựng Thư Viện Xanh hoàn thiện sớm.

-Chọn sách để có kế hoạch giới thiệu sách chào mừng ngày “Nhà Giáo Việt Nam 20/11”

-Hoàn thiện các loại hồ sơ sổ sách của thư viện.

-Tiếp tục cho giáo viên và học sinh mượn sách về nhà và đọc sách tại chỗ.

- Đề nghị BGH xem xét kinh phí cho sửa máy vi tính tại phòng Thư viện hiện tại có 11 máy mà hỏng hết 7 máy không sử dụng được. 
Trên đây là kế hoạch hoạt động tháng 11của bộ phận thư viện.

4/. Kế toán – thủ quỹ:

Theo dõi chế độ BHXH cho CBGVCNV nhà trường.

Lập kế hoạch thu chi tài chính trong nhà trường.
Rà soát lại thâm niên cho cán bộ giáo viên.

Lên kế hoạch tham mưu nhà trường kinh phí chuẩn bị lễ 20/11.

Kiểm tra và lập hồ sơ duyệt cấp bù học phí và chi phí học tập cho học sinh.

Hoàn thành chi trả chế độ cho cán bộ giáo viên nhân viên trong nhà trường theo Nghị định 116…
5/. Nhân viên y tế:

Thực hiện tốt nhiệm vụ y tế trong nhà trường; Duy trì việc kiểm tra vệ sinh hàng ngày.

Phối hợp với trạm y tế  khám sức khoẻ cho học sinh và chích uốn ván cho học sinh khối 8.
Lên kế hoạch tuyên truyền dịch bệnh trong trường học.

Phối hợp với Đội để tuyên truyền các dịch bệnh thứ hai đầu tuần.

Làm sổ khám chữa bệnh cho học sinh, để theo dõi bệnh.

Cần bổ sung một số loại thuốc trong danh mục định biên.

Hoàn thành hồ sơ y tế. triển khai kế hoạch tập huấn vào sáng thứ hai hằng tuần. kiểm tra vệ sinh đảm bảo an toàn vệ sinh trường học không để dịch bệnh xãy ra trên địa bàn trường học.

10. Kiến nghị đề xuất.
* Thư viện
Tăng cường cơ sở vật chất: trang cấp quạt và ánh sáng cho phòng thư viện vì học sinh vào đọc sách rất nóng.
Cấp kinh phí may rèm ở cửa sổ để khổi nắng nhanh hư hỏng sách.

Sửa chữa máy vi tính đã hư hỏng.


PHÊ DUYỆT CỦA BGH
TỔ TRƯỞNG



Trần Đình Sang
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