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

          TỔ VĂN PHÒNG                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:     11   / KH-TH  

                                                                         Phong An , ngày 28  tháng 11 năm 2019
(V/v đánh giá công tác tháng 11/2019 

và triển khai kế hoạch tháng 12/2019)
A. ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 11/2019:

Đã hoàn thành : 
Văn thư, thủ quỹ: 
Hoàn thành công tác xóa mù trên cổng xóa mù.
Nộp hồ sơ Phổ cập tại huyện, 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

Thực hiện một số công việc khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

Đã tham gia lao động ngày chủ nhật xanh 

Kế toán , y tế 

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.

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.

Nghiệm thu thiết bị ti vi đa chạm, tu sửa hệ thống điện phòng học, phòng làm việc, phòng chức năng.

Đã hợp đồng nhân viên y tế tại xã Phong An   

Đã tham gia lao động ngày chủ nhật xanh 

Bảo vệ:  Công tác trực bảo vệ đảm bảo . 

Làm vệ sinh theo hợp đồng được giao.

Thực hiện một số công việc khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

Đã tham gia lao động ngày chủ nhật xanh 

B. KẾ HOẠCH THÁNG 12/2019:

Kế toán, y tế : 

Hoàn thành thanh toán và công khai các khoản chi năm 2019, chuẩn bị chứng từ quyết toán quý IV và quyết toán ngân sách năm 2019.

Chuẩn bị lập dự toán chi năm 2019, quy chế chi tiêu nội bộ 2019. 

 Rà soát cơ sở vật chất, kiểm kê tài sản năm 2019 và lập báo cáo gởi PGD.

Chuyển lương, thâm niên, bảo hiểm… tháng 12. 
Kiểm kê tài chính, tài sản cuối năm


Văn thư, thủ quỹ : 
Nhận, chuyển và lưu trữ công văn. Hoàn thành các báo cáo cuối Học kì. 

Đối chiếu với kế toán, kiểm kê tiền mặt. 
Sơ kết tổ văn phòng.

Tiếp tục thu bảo hiểm y tế học sinh, tổng hợp danh sách nộp BHYT.
Tổng hợp kê khai tài sản nộp PGD 

Tổng hợp các loại báo cáo nộp cấp trên .

Nộp bảo hiểm y tế cho học sinh từ khối 2 đến khối 5


Cập nhật hồ sơ PMIS 


Tiếp tục thu các loại quỹ từ học sinh theo quy định

Bảo vệ : 

Trực 24/24, đề phòng mất cắp, khóa cửa kịp thời, chú ý vệ sinh.

Thực hiện một số công việc khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

Trên đây là đánh giá thực hiện Kế hoạch tháng 11/2019 và triển khai kế hoạch tháng 12/2019 yêu cầu các thành viên trong tổ nghiên cứu để thực hiện.

   DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG


       TỔ TRƯỞNG

          Trần Thị Hiếu



             Đặng Thị Minh Liên                                                                                     

PAGE  
2

