
    PHÒNG GDĐT ĐẠI LỘC          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

    TRƯỜNG THCS PHAN BỘI CHÂU               Độc lập – Tự  do – Hạnh phúc 

 

KẾ HOẠCH  

Hoạt động tổ Văn Phòng tháng 12/2023 
 

Trọng tâm: 

Tiếp tục học tập và làm theo tấm gương đạo đức Bác Hồ; 

Kỷ niệm các ngày lễ trong tháng. 

Cụ thể: 

1/ Thiết bị:  

- Tiếp tục phục vụ  mượn đồ dùng; 

- Tiếp tục đôn đốc nhắc nhở gv tham gia mượn đồ dùng; 

- Báo cáo tổng kết tháng 11; 

- Lập kế hoạch tháng 12; 

- Lập kế hoạch kiểm kê ngày 01.01.2024; 

- Báo cáo sơ kết hoạt động thiết bị học kỳ I. 

2/Thư viện- Thủ quỹ: 

Giới thiệu sách trong tháng “ Ngày QĐND Việt nam 22-12”. 

Tiếp tục cho học sinh và GV mượn sách 

Thu hồi sách ở các lớp, tổng hợp tỷ lệ HS tham gia đọc sách HKI để báo cáo sơ 

kết HKI, kiểm kê sách cuối năm 31/12 

Tiếp tục thu BHYT và chi các khoản trong tháng 

3/Kế toán: 

Hoàn chỉnh các chứng từ chi khác để quyết toán cuối năm 

Tiếp tục thu BHYT học sinh. 

Làm hồ sơ chuyển lương cho đội ngũ. Chi hoạt động trong tháng 

Điều chỉnh mức đóng bảo hiểm cho CBCC nâng lương & nâng phụ cấp thâm niên 

Làm hồ sơ quyết toán công đoàn năm 2023 

Họp giao dự toán năm 2024 

Làm qui chế chi tiêu nội bộ năm 2024 

Kiểm kê cuối năm 31/12 và vào sổ tài sản. 

Quyết toán BHYT học sinh năm 2023 

4/Văn thư: 

-Tham gia kiểm tra PCGD tại phòng  giáo dục; 

-Tham gia sinh hoạt kỷ niệm 22/12 tại trường; 

-Nhận đề kiểm tra thi học kỳ I; 

-Phát hành công văn đi, đến; 

-Kiểm tra lại hồ sơ lưu cuối năm; 

-Sắp xếp kho lư trữ; 

-Cấp phát văn bằng cho học sinh; 

-Tổng hợp hồ sơ công văn đi, đến lưu vào kho; 

-Làm hồ sơ và kế hoạch lưu trữ nộp về phòng; 

-Tham gia kiểm kê cuối năm. 

5/Bảo vệ: 

Tiếp tục phát huy việc kiểm tra, đảm bảo cơ sở vật chất tại các phòng học, bảo 

quản cây xanh, cỏ sân trường sân trường 



Tiếp tục chuẩn bị mọi phương tiện cho phòng bão lũ. 

Kiểm kê cuối năm, kiểm tra an toàn trường học. 

6/Y tế: 

           - Sơ cấp cứu cho học sinh, GV 

- Tuyên truyền các bệnh về mùa đông, giáo dục sức khỏe các bệnh về mắt: cận 

thị, loạn thị… 

           - Hoàn thành hồ sơ khám thị lực cho học sinh 

           - Kiểm tra vệ sinh khu vực, vệ sinh nước uống. 

7. Công tác đội: 

- Phát động phong trào thi đua lập thành tích chào mừng kỷ niệm 86 năm ngày 

thành lập Đảng bộ huyện Đại Lộc 09/12/1937 – 09/12/2023 và chào mừng kỷ niệm 78 

ngày thành lập QUÂN ĐỘI NHÂN DÂN VIỆT NAM 22/12, kỷ niệm ngày sinh cụ 

Phan Bội Châu 26/12. 

- Tổ chức các biện pháp nâng cao chất lượng học tập. 

- Tổ chức ôn tập và thi HKI đạt hiệu quả 

 

Sinh hoạt dưới cờ về truyền thống ngày thành lập Đảng bộ huyện Đại Lộc 09/12, 

chào mừng kỷ niệm 79 ngày thành lập QUÂN ĐỘI NHÂN DÂN VIỆT NAM 22/12, kỷ 

niệm ngày sinh cụ Phan Bội Châu 26/12  

- Tổ chức thăm mẹ VNAH và viếng hương Nghĩa trang liệt sĩ xã Đại Cường nhân 

ngày 22/12. ( có kế hoạch cụ thể) 

- Tiếp tục triển khai viết tập san Nghìn việc tốt tháng 12. 

- Tiếp tục đẩy mạnh các biện pháp nâng cao chất lượng học tập, tổ chức tốt việc 

ôn tập chuẩn bị thi học kỳ I đạt hiệu quả cao. 

- Thực hiện tốt công tác vệ sinh môi trường, phong trào XANH - SẠCH - ĐẸP 

trong trường học. Lao động chỉnh trang quang cảnh nhà trường (bồn hoa, cây cảnh). 

 

 

 

         HIỆU TRƯỞNG              TỔ TRƯỞNG 

 

 

 

 

        Đỗ Đổng                                                                   Phạm Thị Tuyết Hoa 

 
 

 

 

 

 

 


