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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC PHÒNG HÀNH CHÍNH 

Tháng 12/2023
Công tác trọng tâm:
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người

thực hiện

	1-4/12
	Ổn định nề nếp học sinh. Hỗ trợ hoạt động kỷ niệm ngày 3/12.
	Các bộ phận liên quan

	1-15/12
	Chuẩn bị CSVC, tham gia tập luyện văn nghệ;
	Theo phân công

	Cả tháng
	Tiếp tục duy trì phong trào thi đua môi trường sư phạm xanh, sạch, đẹp, thân thiện, an toàn; chăm sóc vườn rau xanh.
	Tất cả NV

	10-15/12
	Kiểm tra CSVC, bổ sung, sửa chữa csvc hư hỏng; Bổ sung CSVC thiết yếu
	TP, bảo vệ

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

	12,13/12
	Kiểm tra hồ sơ VC-NLĐ trên hệ thống và trên hồ sơ giấy.
	Trưởng phòng

	Khi có báo hỏng
	Thường xuyên kiểm tra và sửa chữa hệ thống điện, nước, trang thiết bị, công cụ dụng cụ, sách GK
	Bảo vệ
TP

	15-31/12
	Thư viện tiếp tục phát ĐDDH, HSSS, sách giáo khoa, VP phẩm cho CBGV và học sinh; Kế hoạch quản lý và sử dụng trang thiết bị phục vụ vui chơi, giảng dạy, ôn tập, kiểm tra định kỳ HK 1;


	Thư viện

	Theo kế hoạch
	Tiếp tục triển khai thực hiện kế hoạch phòng chống bão lụt, PCCC
	Ban PCBL

	Thường xuyên
	Tăng cường công tác bảo vệ đảm bảo ANTT.


	Bảo vệ

	Thường xuyên
	Kiểm tra, nhắc nhở hs nội trú và học sinh bán trú cấp 2-3 thực hiện nội quy của TT. 
	Quản sinh, bảo vệ

	15,16/12
	Chuẩn bị CSVC, hỗ trợ, tham gia thi văn nghệ
	Theo phân công

	15-30/12
	Hoàn thành các báo cáo cuối năm; công tác tài chính; Chuẩn bị công tác kiểm tra cuối năm; văn thư, lưu trữ, CCHC, DCCS năm 2023.
	Văn thư, KT

	20-31/12
	Kiểm kê tài sản toàn Trung tâm
	Thư viện, kế toán, các bộ phận liên quan

	Thường xuyên
	Kiểm tra, bảo đảm Website hoạt động tốt; Duyệt bài, giáo án, hồ sơ của GVNV đăng lên trang Web
	NV kỹ thuật

	Thường xuyên
	 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.
	Văn thư

	
	Thực hiện một số công việc đột xuất khác.
	Theo phân công


Trưởng phòng Hành chính
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