PHÒNG GD & ĐT PHONG ĐIỀN       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 TRƯỜNG TH ĐIỀN LỘC 


         Độc Lập -Tự do -Hạnh phúc
Điền Lộc, ngày  01  tháng 10  năm 2019.
KẾ HOẠCH TỔ VĂN PHÒNG

 THÁNG 10/2019

I. ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 09/2019: 


1/ Những thành quả đạt được:
-  Đã chuyển lương tháng 09 ,chuyển BHXH,BHYT,BHTN T09/2019

-  Chuyển trả tiền điện thắp sáng,điện thoại T09/2019
-  Báo tăng thâm niên đợt 1/2019 đến BHXH 
-  Đã hoàn thành họp phụ huynh đầu năm và kế hoạch thu đầu năm 2019-2020 
- Đối chiếu với KBNN kiểm tra nguồn quỹ ngân sách lương và thâm niên năm 2019 xin cấp trên cấp thêm quỹ thâm niên do cấp còn thiếu.
- Đã nộp nối hạn BHYT học sinh khối 1 và BHTN đợt 1.
- Tập huấn phần mềm chế độ lương để báo cáo tài chính
- Làm hồ sơ về hưu của Thầy Trương Vĩnh Ký
- Làm hồ sơ nâng lương đợt 2/2019

 
-  Phục vụ bạn đọc: Phát động phong trào đọc sách trong toàn trường.

 
-  Phát các loại sổ sách đến Giáo viên.

 
- Thực hiện kế hoạch phân phối sách đảm bảo đủ sách để GV giảng dạy

-  Đề xuất BGH kế hoạch xin phát hành thẻ Thư viện cho học sinh mượn sách.

 
-  Giới thiệu sách nhân ngày thành lập Nước CHXHCNVN

 
-  Làm hồ sơ sổ sách  thư viện thiết bị.
 
-  Công bố lịch làm việc của thư viện.

 
-  Thống kê việc đọc,mượn,trả sách trong tháng.

-  Bảo vệ trực 24/24 và dọn vệ sinh quanh Trường học


2/ Tồn tại : 
- Nhân viên Kế toán có con nhỏ và CB Thư viện  hoàn cảnh gia đình nên đi làm việc còn chậm trể .
- Bảo vệ chưa chăm kỷ các bồn Hoa
II. KẾ HOACH THÁNG 10/2019
- Tham gia họp hội đồng sư phạm.


- Họp tổ văn phòng theo định kỳ,

1. Kế toán:

-    Chuyển lương,BHXH,BHYTtháng 10/2019

-    Đối chiếu Quý 3/2019 tại KBNN 

 
-    Nộp hồ sơ về hưu của Thầy Trương Vĩnh Ký

-    Nộp hồ sơ nâng lương và nâng thâm niên  đợt 2 năm 2019 
· Cập nhật chế độ lương để báo cáo tài chính hạn cuối 15/10/2019
· Cập nhật thu chi đầu năm học 2019-2020

· Thanh toán chế độ công tác phí cho giáo viên đi công tác trong huyện và nhân viên đi học trong hè.
· Nhận thẻ BHYT học sinh khối  1 tại BHXH về phát lại cho học sinh
· Làm lại thẻ BHYT mất cho học sinh bị mất thẻ.
2. Văn thư – Lưu trữ:

* Lập danh mục hồ sơ theo chỉ đạo của BGH (nhiệm vụ chính tháng 10)   
        - Tổng hợp phiếu điều tra sau khi giáo viên điều tra.

        - Cập nhật học sinh chuyển đi, chuyển đến để bổ sung vào phần mềm phổ cập.     

        - Tiếp tục thực hiện công tác phổ cập năm 2019. 

 - Đóng dấu quản lý Phòng ở học bạ học sinh và sổ điểm chính tại văn thư Phòng GD&ĐT 15 - 17/10/2019.

- Hoàn thành tất cả các loại báo cáo về phòng Giáo dục và Đào tạo huyện theo sự chỉ đạo của nhà trường.

- Báo cáo tổng hợp danh sách CB - GVCNV đăng ký danh hiệu thi đua năm học 2018-2019 về PGD.

- Đóng dấu tất cả các loại sổ sách của giáo viên dưới sự chỉ đạo của Hiệu trưởng.

- Lưu trữ hồ sơ.

- Tiếp tục vào sổ công văn đi, đến năm học 2019 có ký vào sổ chuyển giao văn bản.

- Tham gia đầy đủ các phong trào mà cấp trên phát động.
3/ Kế hoạch của Thư viện 

- Phục vụ bạn đọc :Đọc và mượn sách thư viện.

 
- Phục vụ GV mượn sách,đồ dùng dạy học.

- Phát hành thẻ Thư viện cho học sinh mượn sách

- Phát động phong trào đọc sách trong toàn trường.

- Tham mưu với nhà trường mua thêm sách để bổ sung thêm sách vào các tủ sách.

  
- Thực hiện việc sử lý nghiệp vụ sách,báo,tài liệu.

  
- Thống kê việc Đoc,mượn ,trả sách trong tháng.
4 / Bảo vệ ;

- Vệ sinh hành lang và sân Trường xanh sạch đẹp

- Trực cơ quan bảo vệ tài sản nhà trường


- Chăm sóc tốt các bồn Hoa 


III/ Công tác khác : 
· Chăm sóc các bồn Hoa các lớp
· Tham gia các hoạt động của Trường,công đoàn,đội
· Xây dựng kế hoạch tổ
· Tham gia toạ đàm và các hoạt động vui chơi 20/10 nhằm kỉ niệm 88 năm ngày thành lập Hội Liên hiệp PNVN và kỷ niệm 8 năm ngày PNVN tại UBND huyện .

  Duyệt của Hiệu trưởng                             Điền Lộc ,Ngày 01 tháng 10 năm 2019
                                        Tổ trưởng văn phòng
                                                                                                  Văn Thị Loan
