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Kế hoạch chung:

Chấp hành tốt nội quy, quy chế của ngành, của nhà trường, của địa phương.
Thi đua lập thành tích chào mừng các ngày lễ lớn trong tháng 3/2014 với các ngày 8/3; 10/3; 26/3. Làm tốt công tác tuyên truyền GD truyền thống cho học sinh, đặc biệt là ý nghĩa của chiến thắng Buôn Ma Thuột
Phối kết hợp chặt chẽ giữa các thành viên trong tổ cùng nhau hoàn thành nhiệm vụ

1. Kế toán
Tham mưu với lãnh đạo về công tác tài chính, mua sắm thêm CSVC phục vụ công tác dạy và học.

Quyết toán các khoản thu-chi từ ngân sách

Tiếp tục thu các khoản đóng góp của học sinh theo quy định.

Chuyển chi trả các khoản chi thường xuyên đầy đủ (Khi có các chứng từ hợp lệ).
Hoàn thành các biểu mẫu báo cáo về phòng kịp thời

2. Văn thư

Cập nhật công văn đi, đến hàng ngày đảm bảo tính chính xác khoa học, đầy đủ, kịp thời

Cấp phát văn bằng cho học sinh, tiến hành cho giáo viên mượn học bạ kiểm tra hồ sơ các lớp 
của khối 9

Đối chiếu sổ sách với kế toán và kiểm kê quỹ tại trường  để chuẩn bị đón đoàn thanh tra
3. Y tế

Tiếp tục tham mưu với lãnh đạo nhà trường về công tác khám sức khoẻ cho học sinh đầu cấp và cuối cấp 

Trực đảm bảo giờ hành chính và thực hiện sơ cứu ban đầu cho CB,VC nhà trường và HS
Kiểm tra công tác vệ sinh công cộng và vệ sinh các lớp học.

Cập nhật hồ sơ, mở sổ sách theo dõi chăm sóc sức khỏe HS đúng quy định. 

Thực hiện báo cáo công tác Y tế định kỳ về phòng GD&ĐT
4. Thư viện – Thiết bị

Tham mưu với nhà trường mua thêm các loại sách, thiết bị dạy học

Tiến hành sắp xếp lại các loại bản đồ, đồ dùng dạy học, cập nhật phần mềm các loại sách theo quy định.

Trực đảm bảo giờ hành chính phục vụ thiết bị dạy học và mở cửa phòng đọc cho HS vào đọc theo kế hoạch đã đề ra đầu năm
Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định
5. Bảo vệ

Tăng cường công tác bảo quản cơ sở vật chất nhà trường

Làm tốt công tác quản lý khách ra vào cơ quan, tăng cường hơn nữa công tác bảo quản, sắp xếp xe của CCVC và học sinh.

Phục vụ nước uống cho CCVC bảo đầy đủ, hợp vệ sinh

Trực đảm bảo công tác an ninh trật tự trong trường
Tăng cường chăm sóc cây xanh đảm bảo cảnh quan môi trường xanh - sạch - đẹp
6. Công vụ

Làm tốt công tác vệ sinh công cộng trong các phòng học, khu hành chính, khuôn viên 

trường theo sự phân công.
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