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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC PHÒNG HÀNH CHÍNH 

Tháng 12/2019
Công tác trọng tâm:

- Chuẩn bị CSVC tổ chức hoạt động ngày 3/12; ngày thành lập TT;

- Kiểm tra CSVC, bổ sung, sửa chữa csvc hư hỏng; Bổ sung CSVC thiết yếu.

- Kiểm tra thường xuyên, đột xuất các bộ phận của phòng HC;

- Thư viện tiếp tục phát ĐDDH, HSSS, sách giáo khoa, VP phẩm cho CBGV và học sinh; Xây dựng kế hoạch dọn dẹp, sắp xếp thư viện; Kế hoạch quản lý và sử dụng trang thiết bị phục vụ vui chơi, giảng dạy, ôn tập, kiểm tra định kỳ HK 1; 

- 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; Hồ sơ xét nâng lương trước thời hạn, nâng lương thường xuyên 2019.

- Kiểm kê tài sản toàn trường, thời điểm ngày 1-1-2020;

- Hoàn thành các báo cáo cuối năm; công tác tài chính; Chuẩn bị công tác kiểm tra TCCB; văn thư, lưu trữ, CCHC,DCCS năm 2019.

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


- Tuyên truyền và kiểm tra công tác phòng tránh các dịch bệnh mùa lạnh;


- Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa năm 2020;

- Kế hoạch phân công trực Tết Dương lịch;

- 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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