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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC PHÒNG HÀNH CHÍNH 

Tháng 9/2018
Công tác trọng tâm:

- Chuẩn bị CSVC cho học sinh tựu trường

- Phân công trực Lễ Quốc khánh 2/9;

- Chuẩn bị CSVC tổ chức Lễ Khai giảng;

- Ổn định nề nếp học sinh;


- Kiểm tra sửa chữa CSVC các lớp học, phòng nội trú, bán trú để tách lớp và chia phòng nghỉ bán trú; Làm lại sân chơi, nhà WC cho bể bơi, nhà rửa xe.

- Kiểm tra thường xuyên, đột xuất nhà bếp, phòng ăn, nội trú, bán trú;


- Thư viện tiếp tục phát ĐDDH, HSSS, sách giáo khoa, VP phẩm cho CBGV và học sinh;


- Xây dựng kế hoạch kiểm tra sức khỏe đầu năm học cho học sinh;


- Tăng cường công tác bảo vệ, kiểm tra công tác phục vụ về sinh môi trường.

- Thực hiện công tác tiền lương, chế độ chính sách tài chính;

- Tổ chức Hội nghị cấp tổ để đóng góp ý kiến cho Hội nghị CCVC-NLĐ


- Báo cáo quyết toán tài chính quý III;


- Chuẩn bị CSVC, hồ sơ tổ chức Hội nghị CCVC-NLĐ năm học 2018-2019;


- Xây dựng kế hoạch phun thuốc muỗi; Chuẩn bị CSVC hỗ trợ tổ chức, tham gia giao lưu Văn nghệ.

- Kiểm tra CSVC toàn trường tránh ẩm ướt, ngậm úng trong mùa mưa;


- Chuẩn bị kế hoạch phòng chống mùa mưa bão 2018;
- Hằng ngày cập nhật đầy đủ các loại văn bản thông tin qua mạng nội bộ, in sao gửi cho các bộ phận và cá nhân có liên quan để triển khai thực hiện;
- Thực hiện một số công việc đột xuất khác.

Trưởng phòng Hành chính
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Kế hoạch cụ thể:

	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	1/9

2/9
3-4/9

5/9
Theo kế hoạch TV

5-9/9

5-10/9

Cả tháng

10-13/9
20-30/9

22-27/9

26-30/9
	- Học sinh tựu trường, ổn định lớp học

- Nghỉ lễ Quốc khánh 2/9.
- Chuẩn bị tốt các điều kiện để tổ chức Lễ khai giảng.

- Tổ chức Lễ Khai giảng

- Ổn định nề nếp học sinh nội trú, bán trú.

- Tiếp tục phân phát các loại hồ sơ sổ sách cho giáo viên và các bộ phận có liên quan.

- Tiếp tục làm tốt công tác vệ sinh, sắp xếp lại ngăn nắp phòng Thư viện và Thiết bị.
- Lập bảng lương tháng 9/2018 và các khoản chi khác, báo cáo quyết toán quý III.

- Tăng cường công tác bảo vệ, quản lý học sinh nội trú, bán trú, giờ tự học của HS nội trú.
- Xây dựng kế hoạch làm phòng trưng bày sản phẩm, thực hành kỹ năng, dạy nghề rửa xe.
- Chuẩn bị CSVC, kế hoạch Hội nghị tổ chức Hội nghị CCVC-NLĐ 2018-2019.
- Kiểm tra sức khỏe đầu năm cho học sinh;

- Xây dựng kế hoạch chuẩn bị CSCV cho mùa mưa bão 2018
- Liên hệ Trung tâm Y tế dự phòng Liên Chiểu phun thuốc diệt muỗi toàn trường.
	Toàn trường
Cả tổ

Theo phân công
NV quản sinh
Tình

KT
Tổ bảo vệ

NV quản sinh
Nam

Y tế
Y tế, kế toán
Nam

Y tế, NV quản sinh
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