PHÒNG GD-ĐT PHONG ĐIỀN       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

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


Số: 12/ KH-TH  

                                                                         Phong Điền, ngày 30 tháng 11 năm 2016
(V/v đánh giá công tác tháng 11/2016 

và triển khai kế hoạch tháng 12/2016)

Thực hiện nhiệm vụ và quy trình năm học 2016-2017 của trường tiểu học Hương lâm; Tổ Văn phòng đánh giá công tác tháng 11/2016 và triển khai Kế hoạch tháng 12/2016 như sau:

I/ Đánh giá kế hoạch tháng 11: 
- Chi trả lương và các chế độ kịp thời cho giáo viên


- Lập đầy đủ hồ sơ kế toán cập nhật chứng .


- Làm thủ quyết toán các công trình xây dựng và sửa chữa.


- Cân đối ngân sách cuối năm để có kế hoạch chi.


- Rút thực chi thường xuyên.


- Báo cáo thông tin 2 chiểu kịp thời, chính xác.


- Phối hợp với các đoàn thể tổ chức 20/11


- Cập nhật theo dõi công văn đi, đến.


- Hoàn thiện hồ sơ phổ cập chuẩn bị kiểm tra tại Sở.


- Lập báo cáo, các biểu mẫu thống kê kịp thời, chính xác.


- Tiếp tục thu bảo hiểm học sinh và các khoản thu theo quy định của học sinh.


- Đối chiếu các khoản thu chi tạm  ứng chứng từ  với kế toán.


- Tăng cường công tác trực, bảo quản tốt tài sản của nhà trường.


- Trực đảm bảo đúng thời gian theo dõi các tìa sản hư hỏng báo cáo với nhà trường để kịp thời sửa chữa.


- Đảm bảo nước uống đầy đủ.


- Họp đánh giá việc thực hiện công tác tháng và lên kế hoạch tháng tới

II/ Kế hoạch thực hiện nhiệm tháng 12.


Kiểm tra thực hiện ngân sách năm 2016: Hiệu trưởng, tổ trưởng văn phòng


 Kiểm tra tiền mặt của đơn vị: Hiệu trưởng, kế toán


Kiểm kê tài sản năm 2016và lập báo cáo gởi PGD. Tổ trưởng văn phòng chỉ đạo, phân công kiểm kê theo danh mục tài sản và tập hợp kết quả để kế toán lập báo cáo, hoàn thành cuối tháng 12/2016;



Báo cáo tài chính năm 2016 về ngân sách, ngoài ngân sách;




Cân đối thu, chi để có phương án sử dụng hoàn thành kế hoạch năm 2016;




Chuẩn bị công tác quyết toán tài chính năm 2016;


Kiểm tra các loại quỹ GVCN đã thu, gởi giấy báo về phụ huynh đối với những học sinh chưa nộp đủ.


Trên đây là đánh giá thực hiện Kế hoạch tháng 11/2016và triển khai Kế hoạch tháng 12/2016, của tổ Văn phòng
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