TRƯỜNG TH HƯƠNG LÂM         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      TỔ VĂN PHÒNG


       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: 08/ KH-TH  

                                                                         Phong Điền, ngày 01 tháng 10 năm 2016
A.ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 10/2016:


Đã hoàn thành các loại hồ sơ phổ cập GDTH-ĐĐT tham mưu cho Ban chỉ đạo PGGD xã chuẩn bị kiểm tra ở huyện.

Đã hoàn thành các loại hồ sơ hội nghị CBCC năm học 2016-2017: Kế hoạch năm học (3 bản);; kế hoạch chỉ đạo chuyên môn (PHT); kế hoạch hoạt động ngoài giờ lên lớp (TPT); danh sách đăng ký thi đua cá nhân, tập thể (nộp văn bản và gửi qua email của trực thi đua PGD theo địa chỉ: hain.pdien@hue.edu.vn)nộp Phòng Giáo dục.
Đã hoàn thành việc ghi danh sách học sinh lớp 1 vào sổ đăng bộ, sổ phổ cập; giáo viên lớp 1 đã hoàn thành ghi trang đầu học bạ của học sinh.

Đã kiểm tra ghi học bạ đầu cấp.

Đã chi trả chế độ trợ cấp học tập học kỳ II/2015 cho đối tượng học sinh con hộ nghèo.

Đã lập kế hoạch và tham mưu BĐD cha mẹ học sinh hợp đồng và chi trả chế độ theo kinh phí của cha mẹ học sinh đóng góp.

Đã phối hợp với BĐD cha mẹ học sinh lập dự trù kinh phí xây dựng công viên theo kế hoạch năm học 2016-201.

Đã hoàn thành hồ sơ đề nghị nâng lương thường xuyên, nâng các chế độ phụ cấp trình Hội đồng nâng lương đợt 2 năm 2016; 

Đã hoàn thành lập dự toán ngân sách năm 2017 theo kế hoạch chỉ đạo của Phòng GD.

Đã tham mưu BĐD cha mẹ học sinh hợp đồng nhân công bảo quản, vệ sinh nhà vệ sinh học sinh và chi trả chế độ theo kinh phí định mức 400.000 đ/tháng;

Đã kiểm tra nội dung các khoản thu, chi theo thống nhất của hội nghị phụ huynh các lớp (giáo viên báo cáo theo mẫu);

Cân đối nguồn ngân sách thường xuyên đảm bảo chi quý 4/2016;
Tổng hợp chế độ trợ cấp học tập học kỳ I cho đối tượng học sinh có hoàn cảnh khó khăn (GV thông báo cho học sinh thuộc đối tưởng được hưởng nộp bản sao Giấy chứng nhận hộ nghèo).
Tiếp tục làm vệ sinh nhà vệ sinh học sinh theo hợp đồng đã kỹ kết.

Bảo vệ CSVC và làm tốt công tác an ninh trường học;

Cắt cỏ khuôn viên trường học;

Làm các công việc do nhà trường phân công.

B. KẾ HOẠCH THÁNG 10/2016:
- Hoàn thành công tác xóa mù trên cổng xóa mù.

- Nộp hồ sơ Phổ cập tại huyện

- Hoàn thành các kẹp hồ sơ chuẩn bị kiểm tra tại Tỉnh
- Cập nhật phiếu điều tra xóa mù.

- Tham mưu kế hoạch tổ chức ngày 20/11

- Nộp các tiền các loại sổ sách .

- Thu BHYT học sinh

- Tổng hợp các khoản thu nộp của học sinh
- Chuẩn bị chứng từ để giải ngân, quyết toán kinh phí Dự án FFAV;

- Cân đối các nguồn quỹ ngoài ngân sách và tham mưu chi đảm bảo kế hoạch;

- Tổng hợp các khoản thu theo thống nhất của cha mẹ học sinh và các khoản chi trong năm học của các lớp đã nộp.

- Tổ chức tổng kiểm kê tài sản của đơn vị.

- Hợp đồng và nghiệm thu mua sắm thiết bị điện và tu sửa hệ thống điện 2 phòng học lớp1, các lớp, các phòng làm việc, các phòng chức năng.

- Phối hợp với Ban đại diện CMHS tổ chức hợp đồng, nghiệm thu công trình xây dựng công viên theo Nghị quyết của phụ huynh.

- Phát quang khuôn viên trường
- Làm vệ sinh theo hợp đồng được giao.
- Thực hiện một số công việc khác theo sự phân công của Hiệu trưởng
   DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG
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