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 Văn Phòng tháng 04/2024

   I/Trọng tâm:

Tổ chức các hoạt động chào mừng các ngãy lễ trong tháng 4

II/Cụ thể:

1/ Thiết bị:   

- Cho GV mượn, trả thiết bị dạy học kịp thời, đúng quy định;

- Vệ sinh, sắp xếp, bảo dưỡng các thiết bị dạy học;

- Sắp xếp vệ sinh các phòng TNTH;

- Tổng hợp  lại việc mượn trả đồ dùng dạy học trong tháng.

- Làm một số công việc khác mà nhà trường phân công.

- Tham gia họp tổ, họp HĐSP theo định kỳ.
2/Kế toán Tài chính: 

· Làm hồ sơ chuyển lương, chuyển BHXH, CĐ và rút chi khác tháng 4/2023

· Đối chiếu kinh phí dự toán quí I/2023 & tiền gởi tháng 3/2023

· Đề nghị ra quyết định nâng phụ cấp thâm niên tháng 4/2023

· Chuẩn bị hồ sơ văn phòng trường kiểm tra

5/ Thư viện – Thủ quỹ:

- Tăng cường phục vụ sách cho bạn đọc

- Tham gia chào cờ đầu tháng và giới thiệu sách dưới cờ cho học sinh.

- Tổ chức hội thi “ Kể chuyện theo sách”, nhằm hưởng ứng Ngày Hội sách Việt Nam 21/4

- Tiếp tục gia cố lại sách số sách bị hỏng 

- Tiếp tục nhắc nhở các em học sinh mượn sách quá hạn phải trả cho TV.

- Tổng kết công tác tháng 4 – lên kế hoạch tháng 5.

- Chi các khoản trong tháng

4/Văn thư:

- Cấp phát mẫu hồ sơ thi đua .

- Chuyển phát công văn đi - đến cho những bộ phận có liên quan.


- Cấp phát văn bằng chứng chỉ cho học sinh


- Cùng giáo viên chủ nhiệm 9 kiểm tra hồ sơ để chuẩn bị xét TN 


- Nhập danh sách học sinh thi tuyển 10 - nộp về huyện (kết hợp vơí CM) 

- Lập danh sách đăng ký ban đầu vào các trường THPT

- Nhập hồ sơ viên chức trên hệ thống.

  
2/Bảo vệ:

· Bảo quản tốt cơ sở vật chất trường, bảo đảm an ninh trường học nhất là vào ban đêm

· Tham gia vệ sinh nhà trường, chăm sóc cây cảnh, bồn hoa, nước tưới phải đảm bảo, cắt tỉa cây, cỏ trong trường.

4/Y tế:
- Sơ cứu ban đầu cho học sinh và GV

- Tuyên truyền phòng chống HIV/AIDS và ma túy học đường


- Kiểm tra vệ sinh lớp học và vệ sinh môi trường

- Tham gia phục vụ sức khỏe cho học sinh thi TDTT

6/ Đoàn - đội:

- Sinh hoạt kỷ niệm 48 năm ngày giải phóng hoàn toàn Miền Nam 30/4 (Tổ chức nói chuyện dưới cờ về truyền thống ngày 30/4).

- Tổ chức các hoạt động chào mừng kỷ niệm ngày 30/4

- Tổ chức thăm viếng và thắp hương NTLS nhân ngày 30/4.

- Tiếp tục đẩy mạnh các biện pháp nâng cao chất lượng học tập, tổ chức tốt việc ôn tập chuẩn bị thi HKII đạt hiệu quả chất lượng cao.

- Chuẩn bị tốt mọi hoạt động Đội - NGLL cho công tác kiểm tra đánh giá cuối năm.

- Tiếp tục thực hiện chương trình RLĐV.

- Tổ chức lao động dọn vệ sinh trường lớp, tạo cảnh quan sư phạm.

- Đôn đốc các chi đội hoàn thiện hồ sơ chi đội để tổng kết năm.

Hiệu trưởng                                                                       Tổ trưởng

 Đỗ Đổng                                                               Phạm Thị Tuyết Hoa
