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A. ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 12/2018:

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 2020, quy chế chi tiêu nội bộ 2020. 

 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


Làm chế độ hỗ trợ chi phí học tập, học bổng cho học sinh nghèo, nghèo khuyết tật.

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


Rút kinh phí hỗ trợ chi phí học tập, học bổng cho học sinh nghèo, nghèo khuyết tật.
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.

Tồn tại: Chưa khóa cửa, tưới cây và xử lý rác kịp thời.
KẾ HOẠCH THÁNG 01/2019
Kế toán- Y tế:
Chuẩn bị quyết toán các khoản thu chi trong, ngoài ngân sách cấp năm 2019.

Kiểm kê tài chính cuối năm, báo cáo kết quả kiểm kê tài sản.
Thông qua dự thảo Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2020 và lấy ý kiến góp ý, bổ sung của CBGVNV vào kỳ họp hội đồng tháng 1/2020.

Báo cáo quyết toán các khoản thu phục vụ học sinh và các khoản thu khác.

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

Lập dự toán ngân sách năm 2020, chuyển lương, thâm niên, bảo hiểm tháng 01.
Khóa sổ chứng từ năm 2019. Công khai quy chế chi tiêu nội bộ năm 2020
Thực hiện đúng quy trình công tác tài chính, tài sản.

Hoàn thành các mẫu báo cáo cuối năm (BC giữa năm trên phần mềm EQMS , Phần mềm Quản lý GD&ĐT qua cổng Thông tin Đào tạo Tỉnh) 

Mở sổ sách năm 2020, nhận chuyển và lưu trữ công văn đi đến.

Thu nộp và lưu giữ các khoản đóng góp của HS đúng quy định.
Nộp kế hoạch phát triển năm học 2020- 2021 trước ngày 10/01/2020

Bảo vệ: Tăng cường công tác an ninh trật tự, phòng chống tội phạm, trộm cắp.Trực 24/24 giờ, khóa cửa và mở cửa phòng học đúng giờ, đề phòng hỏa hoạn.
Thực hiện một số công việc khác theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng .

Trên đây là đánh giá thực hiện Kế hoạch tháng 12/2019 và triển khai kế hoạch tháng 01/2020 yêu cầu các thành viên trong tổ nghiên cứu để thực hiện.
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