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

        TỔ VĂN PHÒNG                                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số:  10/ KH-VP  
                                                                         Phong Điền, ngày 30 tháng 10 năm 2019
(V/v đánh giá công tác tháng 10/2019 

và triển khai kế hoạch tháng 11/2019)

A. ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 10/2019:

Văn thư, thủ quỹ: 
-  Đã àm hồ sơ phổ cập ở công thông tin

- Đã cấp phát thẻ  BHYT cho học sinh. 

- Nhận, chuyển và lưu trữ công văn, hồ sơ kịp thời đúng quy định.
- Tiếp tục thu các khoản đóng góp. 

- Rà soát cập nhật dữ liệu (PMIS) 6 tháng cuối năm.



Kế toán, y tế :

       - Đã quyết toán ngân sách quý III. Công khai thu chi tháng 10.

- Đã làm hồ sơ nâng lương 6 tháng cuối năm, nâng lương trước thời hạn. 

- Đã thanh toán thu chi, chuyển lương, thâm niên… và các chế độ khác.

- Quản lý, mua sắm và thanh lý tài sản hư hỏng.

- Hợp đồng sửa chữa nước ở hai nhà vệ sinh, bàn ghế ở các lớp học, bảng tương tác và ti vi.

- Tổng hợp và nộp hồ sơ nâng lương thường xuyên và nâng lương trước thời hạn 


Bảo vệ : 

· Đã thực hiện bảo vệ cơ quan 24/24. 

-  Lưu ý đóng cổng trường và phòng học đúng thời gian. Vệ sinh tốt nhà vệ sinh

- Đã cắt cỏ khu vực sân trường theo định kỳ;


B. KẾ HOẠCH THÁNG 11/2019:
    Kế toán, y tế


- Chuyển lương, thâm niên, hỗ trợ 20/11..hoàn thành hồ sơ nâng lương, thâm niên đợt 2 cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.

- Thanh toán, công khai các khoản thu chi trong tháng 11. 

- Tuyên truyền giáo dục học sinh về vệ sinh răng miệng.

   - Tham mưu BĐDCMPH kinh phí tổ chức ngày 20/11, liên hệ bắt ti vi, sửa ghế học sinh phòng Tiếng Anh.
- Văn thư, thủ quỹ


- Nhận, chuyến và lưu trữ công văn đi đến kịp thời.


- Tiếp tục hoàn thành hồ sơ phổ cập - xóa mù chữ.


- Tiếp tục thu các khoản đóng góp của học sinh.


- Chuẩn bị giấy mời, mời đại biểu dự tọa đàm kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam. 
Bảo vệ: 

Tăng cường công tác bảo vệ tài sản trong mùa mưa, lưu ý đóng cửa sổ tránh hư hỏng khi mưa gió. 
DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG


      TỔ TRƯỞNG

    Trần Thị Hiếu    


    
            Đặng Thị Minh Liên
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