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

           TỔ VĂN PHÒNG                                                   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

KẾ HOẠCH TỔ VĂN PHÒNG
THÁNG 9/2018
Chủ đề: Thi đua Chào mừng ngày Quốc khánh 2/9 và ngày toàn dân đưa trẻ đến trường.
1/ Kế toán : 

   
 - Xây dựng kế hoạch Tổ. Bầu tổ trưởng, tổ phó.

  
 - Chi trả, lương và các chế độ khác cho CBGV theo đúng quy định hiện hành của Nhà nước. Thu, chi nghiệp vụ chuyên môn đúng, sát với tình hình thực tế của nhà trường.

   
- Kế toán chuẩn bị hồ sơ nộp báo cáo quyết toán quý III/2018.

2/ Văn thư: 


- Nhận công văn đi, đến vào sổ theo qui định và chuyển cho các phong ban.


- Sử dụng đóng dấu đúng qui định, đúng mục đích

3/ Thiết bị: 


- Kiểm tra thiết bị thừa thiếu để đề xuất mua sắm bổ sung 

4/ Y tế: 

 
 - Lập sổ theo dõi khám chữa bện cho học sinh và cán bộ trong nhà trường.


- Chuẩn bị kế hoạch mua sắm dụng cụ, công cụ, để phục vụ chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh 

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
8/ 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 9 năm 2018
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