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KẾ HOẠCH

Công tác tháng 03 năm 2015
I/  Đánh giá công tác tháng 02: 
1/ Kế toán - Thủ quỹ :

- Tiến hành kiểm tra và thu các khoản thu nộp của học sinh trong HKII.
- Cập nhật chứng từ thanh toán với kho bạc.

- Tiếp tục cập nhật thu chi tài chính mỗi ngày. 

- Đã báo cáo kết qủa kiểm kê tài sản mốc 01/01/2014 đến PGD. 
- Đi Huế thanh toán chế độ BHTN cho cô Hồng
- Làm hồ sơ quyết toán ngân sách năm 2014; quyết toán học phí và học 2 buổi/ngày.

2/ Văn thư - Tổng hợp:

- Cập nhật công văn đi, đến hàng ngày.

- Kiểm tra, sắp xếp lại hồ sơ sổ sách. 

- Cập nhật , bổ sung minh chứng hồ sơ KĐCL

- Cập nhật phần mềm PMIS và bổ sung thông tin CBGVNV theo công văn hướng dẫn. 

- Kiểm tra, sắp xếp lại các loại hồ sơ sổ sách.

3) Thư viện - thiết bị:
- Triển khai kế hoạch hoạt động thư viện trong tháng.
- Tiếp tục tuyên truyền phòng tránh dịch bệnh trong học sinh.
5/ Bảo vệ :

- Tăng cường kiểm tra vệ sinh ở các cơ sở.

- Cung cấp đầy đủ nước uống cho học sinh và Hội đồng sư phạm.

- Bảo quản tốt cơ sở vật chất của nhà trường. 

* Công tác khác: 

- Tham gia bồi dưỡng học sinh giải toán qua mạng internet.

- Tham dự sơ kết HKI tại PGD

- Tham dự sơ kết Hội đồng sư phạm .

- Phối hợp chi hội CTĐ trao quà Tết cho HS nghèo, HS có hoàn cảnh khó khăn.

- Thăm hỏi trao quà đến địa chỉ nhân đạo

II. Nhiệm vụ công tác tháng 03:
1/ Kế toán - Thủ quỹ :
- Nhận và trả kinh phí tháng 03 năm 2015

- Hoàn tất quyết toán ngân sách năm 2014.

- Tiếp tục tiến hành thu các khoản HS đóng góp từ GVCN. 
- Tham mưu mua sắm thiết bị dạy học.

- Nhận, tổng hợp tiền HS ủng hộ quỹ Chi hội Chữ Thập đỏ.

2/ Văn thư - Tổng hợp:
- Sắp xếp hồ sơ KĐCL 
- Nắm và cập nhật số lượng học sinh, văn bản hành chính trong tháng.
- Cập nhật công văn đến – đi tại Web PGD.
3) Thư viện - thiết bị:
- Triển khai kế hoạch hoạt động thư viện trong tháng.

- Phát động học sinh tham gia đọc sách báo.

- Xây dựng kế hoạch mua sách báo năm 2014.

- Thống kê các thiết bị hư hỏng để thanh lý.
5/ Bảo vệ :
- Tăng cường kiểm tra vệ sinh ở các cơ sở;
- Tổ chức bảo vệ nghiêm túc các tài sản tại các cơ sở
- Cung cấp đầy đủ nước uống cho học sinh cũng như Hội đồng sư phạm.
* Công tác khác:
- Tham gia bồi dưỡng học sinh giải toán qua mạng.

- Làm tốt công tác phụ đạo học sinh yếu

- Dự giờ thao giảng đợt 2 và thanh tra toàn diện giáo viên trong năm học.
- Tổ chức hội nghị xét sáng kiến kinh nghiệm cấp trường. 
- Phối hợp nhà trường, chi đoàn tổ chức tọa đàm kỷ niệm ngày 8/3

- Ngoài những công tác nêu trên còn tham gia đầy đủ một số công việc đột xuất khi BGH yêu cầu./.
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