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KẾ HOẠCH

Công tác tháng 11 năm 2015
I/  Đánh giá công tác tháng 10: 
1/ Kế toán - Thủ quỹ :

- Đã nhận và trả kinh phí tháng 10 năm 2015. Thanh quyết toán với kho bạc.

- Hoàn thành hồ sơ nâng lương đợt 2 năm 2015, hồ sơ nâng lương trước thời hạn  cho GV. 

- Tiến hành thu các khoản đóng góp của học sinh.

- Làm hồ sơ truy lĩnh lương mới của giáo viên, nhân viên.
- Triển khai thực hiện nhiệm vụ kế toán theo kế hoạch.

2/ Văn thư - Tổng hợp:

- Cập nhật công văn đến, đi.
- Hoàn thành các biểu mẫu, hồ sơ sau Hội nghị CBCC và đã nộp PGD.
- Bổ sung hồ sơ dữ liệu PMIS, Cổng Thông tin điện tử Sở GD&ĐT.
- Làm Hồ sơ PCGD-ĐĐT (mức 2). 
3/ Thư viện - thiết bị:
- Triển khai kế hoạch hoạt động thư viện trong năm học. 
- Tiến hành làm thẻ thư viện để học sinh tham gia mượn sách báo.
- Lên kế hoạch, thời gian để học sinh ở các khối lớp đọc sách báo.
4/ Y tế - Bảo vệ :
- Đã chăm sóc sức khỏe học sinh. Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh.
- Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường. 

- Đảm bảo đủ nước uống cho GV – HS.

- Chăm sóc cây xanh, quét dọn vệ sinh hàng ngày.
5/ Công tác khác: 
- Làm tốt công tác bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu.

* Tồn tại: Việc hoàn thành hồ sơ phổ cập chậm, ảnh hưởng đến công tác của đơn vị.
II. Nhiệm vụ công tác tháng 11:
1/ Kế toán - Thủ quỹ :

- Nhận và trả kinh phí tháng 11 năm 2015. Thanh quyết toán với kho bạc

- Báo cáo các khoản thu ngoài ngân sách đến PGD.

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

- Chuyển trả các khoản mua sắm từ đầu năm đến nay.

- Nộp bảo hiểm y tế và bảo hiểm tai nạn cho học sinh.

- Triển khai thực hiện nhiệm vụ kế toán theo kế hoạch.

2/ Văn thư - Tổng hợp:

- Cập nhật công văn đến, đi. Tập hợp các loại hồ sơ.

- Cập nhật số liệu học sinh tháng 11.

- Chuẩn bị Hồ sơ phổ cập để nộp ở Sở Giáo dục kiểm tra. 

- Hoàn thành các biểu mẫu, hồ sơ.

3/ Thư viện - thiết bị:
- Xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện trong tháng.
- Sắp xếp lại thư viện.
- Bố trí thời gian để GV, học sinh đọc sách, báo.

4/ Y tế - Bảo vệ :

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh. Chăm sóc sức khỏe cho học sinh.
- Đảm bảo đủ nước uống cho GV – HS.

- Xử lý rác ở các cơ sở: đốt, vận chuyển chôn lấp.

- Kiểm tra hệ thống cửa sau khi tan học, cần khóa, chốt cẩn thận.
- Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường.

5/ Công tác khác: 

- Làm tốt công tác bồi dưỡng học sinh giải toán qua mạng, phụ đạo học sinh yếu

- Thu thập chứng cứ bổ sung vào hồ sơ KĐCL.

- Ngoài những công tác nêu trên còn tham gia đầy đủ một số công việc đột xuất khi BGH yêu cầu./.
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