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Tháng 3/2019
Công tác trọng tâm:

- Chuẩn bị csvc và tổ chức dã ngoại ngày 8/3
- Hỗ trợ tham gia Hội thi cắm hoa, trưng bày mâm ngũ quả 8/3

- Kiểm tra CSVC, bổ sung, sửa chữa csvc hư hỏng; Chuẩn bị tham quan học tập tại Qui Nhơn.

- Hoàn thành BC Nghị quyết TW 8 khóa XII.

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

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


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

- Thực hiện công tác tiền lương, chế độ chính sách tài chính quý 1năm 2019;

- Hỗ trợ chuẩn bị CSVC tập huấn, giao lưu các đơn vị; Hỗ trợ chuẩn bị chương trình của Unilever.

- Hoàn thành các báo cáo quý I năm 2019.

- Kiểm tra CSVC toàn trường, xây dựng kế hoạch bổ sung sửa chữa csvc trong hè 2019. Xây dựng kế hoạch thanh lí tài sản hư hỏng trong hè 2019.

- Triển khai kế hoạch phòng chống dịch bệnh, đau ốm theo mùa.


- Hằng ngày cập nhật đầy đủ các loại văn bản thông tin qua mạng nội bộ, đưa văn bản lên Web của trường, in sao gửi cho các bộ phận và cá nhân có liên quan để triển khai thực hiện; Thực hiện công tác nhận và gửi công văn đảm bảo qui định.

- 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

	1-3/3
4/3
7/3
9-12/
Theo kế hoạch TV

5-10/1
Cả tháng

10-13/1
14/3
15-20/3
21-31/3

	- Chuẩn bị csvc tổ chức hoạt động kỷ niệm ngày 8/3

- Tổ chức hoạt động kỷ niệm ngày 8/3.

- Ổn định tình hình nội trú, bán trú
- Họp tổ
- Tiếp tục triển khai dạy nghề cho HS;

- Tiếp tục bổ sung và phân phát các loại hồ sơ sổ sách cho giáo viên và các bộ phận có liên quan đảmbảo cho công tác chuẩn bị ôn thi cuối năm.

- Tiếp tục làm tốt công tác vệ sinh, sắp xếp lại ngăn nắp phòng Thư viện và Thiết bị.
- Lập bảng lương tháng 3/2015 và các khoản chi khác.
- Báo cáo quyết toán quý 1/2015
- Tăng cường công tác bảo vệ, quản lý học sinh nội trú, bán trú, giờ tự học của HS nội trú.
- Kiểm tra toàn bộ các phòng. Sửa chữa csvc hư hỏng
- Dọn dẹp vệ sinh, cắt cỏ, cây xanh
- Kiểm tra vệ sinh ATTP;
- Liên hệ Trung tâm Y tế dự phòng Liên Chiểu phun thuốc diệt muỗi toàn trường.

- Họp nội trú, ổn định nề nếp
- Hoàn thành kế hoạch sửa chữa CSCV hè 2015
- Chuẩn bị csvc tổ chức các hoạt động chào mừng ngày 26/3, 29/3.
- Tổ chức các hoạt động


	Theo lịch

phân công
Hạnh

Nội trú, bán trú
Cả tổ
Ba, gv
Tình

Kế toán
Tổ bảo vệ, quản sinh nội trú
Nam, bảo vệ
Phục vụ, bảo vệ
Tổ trưởng,Y tế

NV quản sinh

Y tế
Quản sinh, Y tế, 
Nam
Theo lịch phân công

Theo kế hoạch

Nam


Tổ trưởng tổ Hành chính
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