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KẾ HOẠCH

Công tác tháng 3 năm 2014
I/  Đánh giá công tác tháng 02 năm 2014: 
1/ Tài chính kế toán :

- Giải quyết chế độ kịp thời cho cán bộ giáo viên công nhân viên.

- Thanh quyết toán với kho bạc.

2/ Công tác văn thư:

 
- Thực hiện công văn đi, đến.

- Thực hiện các báo cáo đầy đủ và đúng thời hạn nộp về BGH và PGD.

- Hoàn thành tất cả các nhiệm vụ do Hiệu trưởng giao phó

- Tham gia tốt các hoạt động, phong trào khác.

- Thực hiện lưu công văn đi đến theo từng loại văn bản.

3. Y tế học đường :
- Kiểm tra vệ sinh môi trường, vệ sinh lớp học, vệ sinh cá nhân.


 Nhận xét đánh giá 

- Ưu điểm: Tận dụng quỹ thời gian tối đa để thực hiện công việc một cách tốt nhất.

- Hạn chế, tồn tại: Một số công việc còn tồn đọng.

- Rút kinh nghiệm: Sẽ cố gắng hoàn thành trong thời gian tới.

II. Nhiệm vụ công tác tháng 3 năm 2014: 

	Thời gian
	Nội dung công tác
	Biện pháp thực hiện

	Tuần 1


	- Nhận lương và cấp phát lương cho giáo viên.

- Thực hiện các công việc mà Hiệu trưởng phân công.
.-Nhắc nhở HS phải bỏ rác đúng nơi quy định.

- Kiểm tra vệ sinh cá nhân, trường lớp
-Tuyên tryền dịc cúm H5N1, tai chân miệng.
- Thực hiện theo kế hoạch
	- Lấy số liệu từ các bộ phận và của năm trước.

- Sắp xếp thời gian để hoàn thành công việc.



	Tuần 2


	- Cập nhật thu chi tài chính.

- Thanh toán chứng từ với kho bạc

- Thực hiện công việc mà Hiệu trưởng phân công
- Kiểm tra vệ sinh cá nhân, trường lớp.


	- Cùng với thủ quỹ hoàn thành các loại chứng từ 
- Sắp xếp thời gian để hoàn thành công việc- GVCN, YTHĐ kiểm tra thực tế 



	Tuần 3



	- Chuẩn bị mẫu báo cáo kiểm tra giữa HK II.
- Thực hiện công việc mà Hiệu trưởng phân công.

- Kiểm tra vệ sinh cá nhân, trường lớp.


	- Thu thập số liệu từ tổ khối và các bô phận để làm báo cáo.
- Sắp xếp thời gian để hoàn thành công việc



	Tuần 4


	- Tiếp tục cập nhật thu chi tài chính.

- Làm báo cáo tháng 03 kế hoạch tháng 04.
- Kiểm tra vệ sinh cá nhân, trường lớp.

- Thực hiện công việc mà Hiệu trưởng phân công.
	- Sắp xếp thời gian để hoàn thành công việc


	Nơi nhận:

- HĐSP (T/hiện);
- Lưu VT


	HIỆU TRƯỞNG

NGUYỄN THỊ NGỌC LUYẾN
	TỔ TRƯỞNG

TRẦN THỊ MẠNH THƯ


