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TRƯỜNG:  THCS EA HIU


TỔ:  VĂN PHÒNG


KẾ HOẠCH THÁNG 2


NĂM HỌC: 2018 – 2019


Từ tuần 24 -> tuần 26 ( từ 11/02/2019 -> 02/03/2019)


Chủ đề : “ Mừng Đảng, mừng xuân”


1/ Kế toán

· Tiến hành thu các loại quỹ đầu năm học.


· Cân đối ngân sách quyết toán các chế độ cho CBGV - NV theo qui định.


· Tổng hợp và rà soát thực hiện chính sách – chế độ cho người lao động năm 2018.


· Tiếp tục cấp phát chế độ cho học sinh nghèo ( chi phí học tập )


· Làm kế hoạch  tuần /tháng.


  2/ Văn thư


· Cập nhật kịp thời thông tin hai chiều.


· Cập nhật hồ sơ giáo viên trên hệ thống SMAS.


· Cho giáo viên nhập và kiểm tra vào điểm học bạ.


-    Cập nhật học sinh bỏ học báo cáo BGH.


-    Tổng hợp, cấp phát tiền chi phí học tập cho học sinh nghèo.


-    Cấp phát bằng, sổ học bạ cho học sinh.


-    Làm kế hoạch  tuần /tháng.


3/ Thư viện

· Cho giáo viên, học sinh mượn  tài liệu phục vụ dạy học.


· Tuyên truyền mừng Đảng mừng xuân Kỷ Hợi.


· Chuẩn bị hồ sơ đón đoàn thanh tra Phòng giáo dục.


· Làm kế hoạch  tuần /tháng.


4/ Thiết bị

· Chuẩn bị đồ dùng cho giáo viên giảng dạy.


· Thống kê việc cập nhật lịch báo dạy ĐDDH hàng tháng.


· Báo cáo định kỳ theo tháng việc sử dụng ĐDDH của giáo viên.


· Làm kế hoạch  tuần /tháng.


5/ Y tế 

     -    Cập nhật theo dõi học sinh, giáo viên ốm đau sử dụng thuốc vào sổ.


· Làm kế hoạch  tuần / tháng.


6/ Bảo vệ

· Giữ vững an ninh trường học.


· Lao động  dọn vệ sinh sạch sẽ trong khuôn viên trường.


· Bảo quản tốt  CSVC trường học.


· Làm kế hoạch  tuần /tháng.


· Trồng cây xanh trong khuôn viên nhà trường.
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