TRƯỜNG THCS LÊ VĂN MIẾN                   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

           TỔ VĂN PHÒNG                                                   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

KẾ HOẠCH THÁNG 10/2018
Chủ đề: Chào mừng kỷ niện 88 năm ngày thành lập hội liên hiệp Việt nam và kỷ niệm 36 năm ngày nhà giáo Việt nam.
I/ Đánh giá công tác tháng 9/2018: 


- Đã tổ chức “ ngày toàn dân đưa trẻ đến trường”, “Lễ khai giảng năm học mới 2017-2018” và tổ chức tốt cả phần lễ và phần hội 


- Hội nghị ban đại diện cha mẹ học sinh đầu năm học và kiện toàn ban đại diện cha mẹ học sinh trường, lớp


- Tổ chức đêm hội trăng rằm


- Đã chi lương kịp thời đầy đủ


- Tiến hành đầu tư CSVC kịp thời


- Cấp phát VVP cho CBGV – NV kịp thời 


- Tiến hành làm vệ sinh phong quang trường, lớp 

II/ Kế hoạch tháng 10/2018:

* Chủ đề: Chào mừng kỷ niện 88 năm ngày thành lập hội liên hiệp Việt nam và 
kỷ niệm 36 năm ngày nhà giáo Việt nam.

1. Kế toán : 

- Chuyển tiền lương, công tác phí, lương theo nghị định 54 tháng 10/2018.

- Chuyển thanh toán tiền BHXH,YT, KPCĐ, BHTN, Điện thoại, Internet, Điện sáng

- Họp xét nâng lương và thâm niên 6 tháng cuối năm 2018
- Khảo sát tình hình CSVC và các phòng học xuống cấp cần sữa chữa và thanh lý

- Tham mưu với hội cha mẹ học sinh để đầu tư thêm CSVC cho nhà trường

- Cân đối quỹ lương và các khoản phụ cấp năm 2018
2. Văn thư: 

- Cập nhật sổ theo dõi học sinh, cấp phát bằng cho học sinh

- Rà soát, kiểm tra việc quản lý văn bản đi – đến theo đúng qui định

- Công tác phổ cập năm 2018 (kiểm tra tại PGD)

- Sử dụng đóng dấu đúng qui định, đúng mục đích
3. Thiết bị:   

- Cho GV mượn và trả ĐDDH

- Đôn đốc kêu gọi và kiểm tra phong trào sử dụng ĐDDH của GV và HS , đảm bảo tính liên tục và sử dụng ĐDDH đều.
- Chuẩn bị và lên kế hoạch đề xuất với BGH, BCH Công đoàn trường với chủ đề nhân kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11

- Đẩy mạnh phong trào GV&HS đến phòng thiết bị để sử dụng ĐDDH 

- Chuẩn bị tốt ĐDDH cho GV thao giảng.

- Thống kê việc mượn- trả ĐDDH trong tháng 

- Lên kế hoạch đăng ký sử dụng ĐDDH tháng 11
4/ Y tế: 
- Tuyên truyền công tác phòng chống các bệnh học đường cũng như phòng chống một số bệnh truyền nhiễm bệnh dịch nguy hiểm như bệnh tay, chân, miệng, sốt xuất huyết, tiêu chảy cấp, dịch đau mắt đỏ tới CBGV, NV và học sinh toàn trường

- Cho học sinh dọn dẹp vệ sinh xung quanh trường phát quang bụi rậm tránh dịch bệnh

- Tiếp tục bổ sung thuốc mới

- Tuyên truyền, giáo dục các em học sinh về công tác bảo vệ nguồn nước sạch và công tác vệ sinh môi trường, xây dựng môi trường học tập lành mạnh, xanh – sạch – đẹp.

5.Tổng phụ trách: 

- Hoạt động ngoài giờ lên lớp 

- Cùng với các tổ chức trong nhà trường tổ chức tốt ngày “Khai giảng năm học mới và Hội nghị cán bộ giáo viên đầu năm”.

- Cùng với Đoàn TN, Đội TN, Hội CTĐ tổ chức Đại hội;  vệ sinh trường, lớp.

- Xây dựng kế hoạch tháng sát với yêu cầu của trường.

 - Tổ chức sinh hoạt tổ theo quy định.

- Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực.
6. Bảo vệ :
- Trực 24/24 không để xảy ra tình trạng mất mát, hư hỏng tài sản.
- Chăm sóc bảo vệ cây xanh.
                                                                           Phong Thu,  ngày 6 tháng 10 năm 2018
                   







        Tổ trưởng 
 








Trần Hữu Ngọc Uyên
PAGE  
2

