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        TỔ VĂN PHÒNG                                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số: 09/ KH-VP  
                                                                         Phong Điền, ngày 01 tháng 10 năm 2017
(V/v đánh giá công tác tháng 09/2017 

và triển khai kế hoạch tháng 10/2017)

A. ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 09/2017:

            
 Đã hoàn thành công tác chuẩn bị cho lễ khai giảng năm học tốt
             Đã hoàn thành hồ sơ  tuyển sinh lớp1 năm học 2017 – 2018duyệt đợt 2 tại Phòng Giáo dục 

Đã hoàn thành xây dựng  kế hoạch  năm của tổ và tham gia Hội nghị CBCCVC và công đoàn.
 Đã rà soát công tác PCGDTH-ĐĐT năm học 2017 và đã tham mưu cho Ban chỉ đạo Phổ cập Giáo dục xã để chuẩn bị PGD kiểm tra của huyện.
- Kiểm tra PCGDTH-ĐĐT năm 2017 dảm bảo đủ các loại hồ sơ quy định; cập nhật số liệu chính xác, khớp với các loại hồ sơ trường quản lý. 
- Kiểm tra trang trí lớp học theo mô hình VNEN:  Đã kiểm tra “Tổ chức lớp học và cách trang trí theo mô hình VNEN” ở tất cả các lớp. Hầu hết các lớp đều cơ bản hoàn thành việc trang trí lớp học theo mô hình mới. Đã chỉ đạo một số lớp nhanh chóng bổ sung những công cụ còn thiếu.
           - Kiểm tra nề nếp; vườn hoa đã giao khoán cho lớp: Đã phân công cụ thể từng khu vực cho các lớp. Kết quả qua kiểm tra : Các lớp đã làm tốt nhưng chưa đều. Cần trồng mới những chỗ còn đất trống, nhổ cỏ lạ để cỏ đậu phát triển.
            - Kiểm tra quỹ Đội năm học 2016-2017: TPT chưa đủ chứng từ thu, chi năm học 2016-2017. 


Đã lập kế hoạch các nhu cầu chi kinh phí hỗ trợ của cha mẹ học sinh năm học 2017-2018; dự toán chi ngân sách quý 4 năm 2017; 

Kiểm tra CSVC và lập dự toán mua sắm đảm bảo các điều kiện thực hiện nhiệm vụ năm học; kiểm tra tạm ứng ở thủ quỹ, cân đối các nguồn quỹ, thanh toán tạm ứng để quyết toán ngân sách quý III; đã hợp đồng tu sửa hệ thống điện và bổ sung quạt cho các lớp; lập dự toán và triển khai kế hoạch cải tạo mặt sau dãy nhà A. 

B. KẾ HOẠCH THÁNG 10/2017

      Hoàn thành các loại hồ sơ phổ cập GDTH-ĐĐT tham mưu cho Ban chỉ đạo PGGD xã chuẩn bị kiểm tra ở huyện.
   Nộp hồ sơ hội nghị CBCC năm học 2017-2018: 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 .


Hoàn thành việc ghi danh sách học sinh lớp 1 vào sổ đăng bộ, sổ phổ cập; giáo viên lớp 1 hoàn thành ghi trang đầu học bạ của học sinh. Văn thư đóng dấu lai tại PGD hạn cuối ngày 10/10/2017.

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;


Triển khai thi công công trình xây dựng cảnh quang bằng nguồn vốn phụ huynh năm học 2017-2018;

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


Lập dự toán ngân sách năm 2018 theo kế hoạch chỉ đạo của Phòng GD; 


Cân đối nguồn ngân sách thường xuyên đảm bảo chi quý 4/2017;

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).
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