TRƯỜNG THCS LƯƠNG THẾ VINH                 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                 TỔ VĂN PHÒNG                                                            Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



                                                      Buôn Trấp, ngày 10 tháng 11 năm 2014
KẾ HOẠCH THÁNG 11 NĂM 2014

Chủ điểm: Thi đua lập thành tích chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 
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 11 năm 2014
Quyết toán các hạng mục mua sắm, sữa chữa CSVC đã thực hiện trong tháng 10/2014. 

Phối hợp với lãnh đạo nhà trường tham mưu với Ban đại diện cha mẹ CMHS chuẩn bị tổ chức ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 cho CBVC trong nhà trường, tạo không khí vui vẻ, ấm cúng. Động viên CBVC nhân ngày Hội Nhà giáo cả vật chất và tinh thần.

2. Văn thư

Chủ động cập nhật công văn đi, đến kịp thời. Thực hiện tốt thông tin, báo cáo 2 chiều đúng tiến độ.

Chuẩn bị giấy mời cho ngày Lễ truyền thống ngày nhà giáo Việt Nam 20/11

Đối chiếu sổ sách với kế toán và kiểm kê quỹ tại trường.

Nhận và cấp, phát bằng tốt nghiệp THCS 

3. Y tế


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.

Tiếp tục thực hiện công tác tuyên truyền phòng chống dịch bệnh (hình thức chuyên đề, tuyên truyền măng non)


Tham mưu TTYT huyện khám sức khỏe định kỳ cho HS trong tháng 11/2014.

4. Thư viện 
Tiếp tục tham mưu chuyển đổi CSVC thư viện nhằm đáp ứng diện tích tối thiểu của thư viện.

Tăng cường ứng dụng CNTT trong quản lý thư viện.
5. Thiết bị


Kiểm tra, cập nhật hồ sơ mượn trả sách - thiết bị dạy học của GV đến từng thời điểm. Sắp xếp TBDH đảm bảo khoa học, tạo điều kiện cho GV sử dụng TBDH trong quá trình lên lớp.
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 CBVC 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.
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