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  TRƯỜNG TH HƯƠNG LÂM                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         TỔ VĂN PHÒNG


Số: 07/ KH-TH  

                                                                         Phong Điền, ngày 01 tháng 09 năm 2015
(V/v đánh giá công tác tháng 09/2015 

và triển khai kế hoạch tháng 10/2016)


Thực hiện nhiệm vụ và quy trình năm học 2015-2016 của trường tiểu học Hương lâm; căn cứ Kế hoạch chỉ đạo tháng 10/2015 của Phòng Giáo dục – Đào tạo Phong Điền; Tổ Văn phòng đánh giá công tác tháng 092015 và triển khai Kế hoạch tháng 10/2015 như sau:
1/ Đánh giá công tác tháng 9/2015
- Đã hoàn thành các điều kiện chuẩn bị khai giảng năm học mới
- Đã hoàn thành các chứng taaph huấn VNEN gửi ban quản lý dự án tỉnh.

- Đã tham gia khai giảng năm học mới.
            - Đã cấp phát văn phòng phẩm cho giáo viên và các bộ phận liên quan.

- Đã tiến hành họp tổ xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ năm học 2015 – 2016.


- Đã hoàn thành số liệu thống kê công tác phổ cập giáo dục Tiểu học đúng độ tuổi.
- Đã lập kế hoạch các nhu cầu chi kinh phí hỗ trợ của cha mẹ học sinh năm học 2015-2016; dự toán chi ngân sách quý 4 năm 2015 và dự toán ngân sách năm 2016;
- Đã kiểm tra CSVC và lập dự toán mua sắm đảm bảo các điều kiện thực hiện nhiệm vụ năm học;

- Đã  kiểm tra tạm ứng ở thủ quỹ, cân đối các nguồn quỹ, thanh toán tạm ứng để quyết toán ngân sách quý III;
- Hoàn thành chứng từ chi quỹ I VNEN quý 3 và dự toán chi quý 4;
- Lập dự toán công trình tu sửa nhà xe học sinh;
- Nghiệm thu lắp đặt công trình bảng tên liên đội.
2/ Kế hoạch tháng 10/2015

+ Kế toán:

- Chi trả lương và các chế độ cho CBGVNV

- Lập hồ sơ nâng lương định kỳ 6 tháng cuối năm.


- Đối chiếu BHXH 


- Chuyển kinh phí công đoàn và BHXH tháng 10/2015


- Kiểm tra thi công công trình nhà xe học sinh


- Rà soát chứng từ đã tạm ứng và chuẩn bị rút tạm ứng tháng 10/2015


+ Văn thư- thủ quỹ:


- Tiếp tục các loại bảo hiểm học sinh đợt 2.


- Báo cáo thông tin 2 chiều chính xác kịp thời.


- Cấp phát học bạ cho học sinh lớp 1


- Cập nhật và theo dõi công văn đi – đến


- Làm hồ sơ và các biểu mấu thống kê  phổ cập chuẩn  kiểm tra công tác phổ cập năm học 2015 – 2016


- Làm báo , biểu mẫu thống kê nộp cấp trên 


- Tiếp tục thu các loại quỹ theo thống nhất của Ban đại diện cha mẹ học sinh


+ Bảo vệ: 


- Tăng cường công tác bảo vệ quản lý tốt tài sản của nhà trường.


- Trực đảm đúng thời gian, theo dõi báo cáo với nhà trường các tài sản như: bàn ghế, điện, nước .. bị hỏng để kịp thời sửa chữa.


- Phục vụ nước uống kịp thời.


- Cắt cỏ khuôn viên trường theo định kỳ.


- Vệ sinh các nhà vệ sinh đảm bảo.

Trên đây là đánh giá thực hiện Kế hoạch tháng 09/2015 và triển khai Kế hoạch tháng 10/2015, của tổ Văn phòng
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