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Chủ điểm: Hưởng ứng ngày toàn dân đưa trẻ đến trường.Thực hiện tháng an toàn giao thông.
Kế hoạch chung:

Chấp hành tốt nội quy, quy chế của ngành, của nhà trường, của địa phương.

Phối kết hợp chặt chẽ giữa các thành viên trong tổ cùng nhau hoàn thành nhiệm vụ.
1. Kế toán
Làm thủ tục chuyển chi lương tháng 9 năm 2014
Tham mưu với lãnh đạo về công tác tài chính phục vụ nhà trường kịp thời, đầy đủ cho năm học mới

Chuyển chi trả các khoản chi thường xuyên đầy đủ (Khi có các chứng từ hợp lệ)

Hoàn thành các thủ tục nâng lương định kỳ cho CB,VC. Tiến hành làm chế độ nâng lương trước thời hạn cho CB,VC (nếu có).
2. Văn thư

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

Chuẩn bị giấy mời cho ngày khai giảng, giấy mời họp BĐDCMHS đầu năm

Nhận và cấp, phát bằng tốt nghiệp THCS. Tiếp tục mua bổ sung các văn phòng phẩm còn thiếu phục vụ cho công tác dạy và học.
3. Y tế

Tiến hành kiểm kê thuốc Y tế đầu năm, sắp xếp lại phòng làm việc ổn định bước vào năm học mới.
Xây dựng kế hoạch hoạt động Y tế trường học năm 2014-2015 theo chỉ đạo của ngành và các cấp liên quan.


Tuyên truyền vận động học sinh tham gia BHYT, BHTT năm 2015 (gắn quyền lợi khám, chữa bệnh). Tuyên truyền giáo dục học sinh phòng chống dịch bệnh (bằng nhiều hình thức khác nhau).


Quan tâm công tác vệ sinh công cộng, cảnh quan trường học. Tăng cường công tác kiểm tra nội bộ về công tác Vệ sinh môi trường.


Thiết lập sổ theo dõi chăm sóc sức khỏe ban đầu cho Giáo viên và học sinh. Chú ý công tác bảo quản CSVC thiết bị Y tế. Phát huy tác dụng các thiết bị hiện có để chăm sóc sức khỏe cho Học sinh.
4. Thư viện 
 Đăng ký dự án thư viện thông minh. Tham mưu chuyển đổi CSVC thư viện nhằm đáp ứng diện tích tối thiểu của thư viện.

 Quyết toán SGK và vở viết cho học sinh diện NĐ 74/CP. Lập DS học sinh thuộc đối tượng nghèo (Không thuộc diện NĐ 74/CP) để tham mưu nhà trường cho  mượn SGK.


Sắp xếp sách giáo khoa, TBDH đảm bảo khoa học, tạo điều kiện cho GV sử dụng TBDH trong quá trình lên lớp.


Tổng hợp nhu cầu bổ sung SGK, tài liệu tham khảo, TBDH của các tổ chuyên môn. Cung ứng kịp thời phục vụ giảng dạy (nếu cần thiết)


Cập nhật hồ sơ đầy đủ kịp thời. Xây dựng Kế hoạch hoạt động thư viện trường học năm học 2014-2015.
5. Thiết bị

 Sắp xếp TBDH đảm bảo khoa học, tạo điều kiện cho GV sử dụng TBDH trong quá trình lên lớp.


Tổng hợp nhu cầu bổ sung TBDH của các tổ chuyên môn. Cung ứng kịp thời phục vụ giảng dạy (nếu cần thiết)


Cập nhật hồ sơ đầy đủ kịp thời. Xây dựng Kế hoạch hoạt động Thiết bị trường học năm học 2014-2015.


Bảo quản tốt các thiết bị điện tử như Máy vi tính, máy chiếu…., có phương án mượn, trả phù hợp, hạn chế tối đa việc sử dụng Thiết bị phục vụ cho mục đích cá nhân.

6. Bảo vệ

Tăng cường công tác bảo quản cơ sở vật chất nhà trường. Trực đảm bảo công tác an ninh trật tự trong trường
Phục vụ nước uống cho CCVC và HS bảo đầy đủ, hợp vệ sinh.
Tăng cường chăm sóc cây xanh đảm bảo cảnh quan môi trường xanh - sạch - đẹp.
7. Công vụ

Làm tốt công tác vệ sinh công cộng trong các phòng học, khu hành chính, khuôn viên trường theo sự phân công.
HIỆU TRƯỞNG                                                                                 TỔ TRƯỞNG 

       ( Đã ký )   







    ( Đã ký )   

Nguyễn Thị Minh Nga






 Phạm Thị Lan

