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 11/2018
I/ Đánh giá công tác tháng 10/2018: 

Hoàn tất các loại hồ sơ sổ sách

Kiểm tra phổ cập GD tại Huyện

Tổ chức các hoạt động trải nghiệm

Tăng cường công tác mưa hát sân trường

Tổ chức đại hội liên đội

Tổ chức cho đoàn viên công đoàn lao động chăm sóc cây đã trồng

Tiến hành đánh giá báo cáo thư viện chuẩn nộp PGD

Mua sắm trang thiết bị y tế đầy đủ 

Tuyên tuyền phòng chống các bệnh học đường

Tiếp tục tiến hành kiểm định chất lượng

 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 11/2018:

* Chủ đề: Chào mừng ngày nhà giáo Việt nam 20/11 
	1.Kế toán


	- Chuyển tiền lương, công tác phí, lương theo nghị định 54 tháng 11/2018.trước ngày 6/11

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

- Báo cáo các khoản thu chi ngoài ngân sách về PGD và đón đoàn kiểm tra của phòng GD

- Cân đối quỹ lương và các khoản phụ cấp năm 2018
- Xây dựng dự toán năm 2018 và hoàn thành các chứng từ kế toán năm 2017

- Ra quân trông cây cảnh, cây bóng mát ở sân trường và trên khuôn viên của trường

- Lập dự án phòng chống lụt bão và trả kinh phí 
	Uyên 

	2.Văn thư
	- Phối hợp với các bộ phận trong nhà trường chuẩn bị cho ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.

- Sắp xếp hồ sơ học sinh, bằng tốt nghiệp, sổ cấp phát bằng.

- Chuẩn bị cơ sở vật chất, sổ sách cho công tác lưu trữ.
	Hằng 

	3.Thiết bị 
	-Cho GV mượn và trả ĐDDH 

-Phát huy tác dụng các loại ĐDDH hiện có của trường 

-Kiểm tra thiết bị trường học, sắp xếp theo tiêu chuẩn của BGD&ĐT

Phát động phong trào tự làm ĐDDH trong trường 

Tổ chức trưng bày, giới thiệu ĐDDH đến GV và HS

Thống kê việc mượn – trả ĐDDH trong tháng

Lên kế hoạch đăng ký sử dụng ĐDDH tháng 12

Chuẩn bị tốt ĐDDH cho GV 
	Hồng 

	4.Y tế 
	- Theo dõi tổng hợp phân loại bệnh chuyên khoa và từng học sinh để có phác đồ điều trị phù hợp, những trường hợp nặng cần phối hợp phụ huynh học sinh đưa con em đến cơ sở y tế điều trị.

- Sưu tầm tài liệu và tìm hiểu các loại thuốc mới để phục vụ công tác chữa bệnh cho học sinh.

- Đẩy mạnh việc khám chữa bệnh kịp thời cho học sinh, xây dựng y tế theo chuẩn của Bộ y tế quy định, duy trì y tế xuất sắc.
	Ái 

	5.Tổng phụ trách 
	Chủ điểm: Tôn sư trọng đạo.
- Phát động phong trào thi đua học tốt chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20-11

- Kiểm tra MHST

- Hội thi bóng đá nữ chào mừng 20-11 

- Dâng hoa chúc mừng thầy cô nhân ngày 20-11.

- Tổng kết hoạt động thi đua từ tháng 9 đến 20 - 11.

- Phát thanh măng non tháng 11

	Phong 

	6.Bảo vệ 
	- Trực 24/24 không để xảy ra tình trạng mất mát, hư hỏng tài sản.
- Chăm sóc bảo vệ cây xanh.


	Long 


                                                                                Phong Thu,  ngày 2 tháng 11 năm 2018
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