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KẾ HOẠCH

Về việc hoạt động của tổ văn phòng tháng 05/2020
A. ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 4:

I Những kết quả đạt được:
*/Công tác trong tổ 
     - Đã chuyển lương và chuyển BHXH,BHYT.BHTN.KPCĐ tháng 04/2020
     - Chuyển trả tiền điện thắp sáng ,điện thoại và INTERNET 

     - Cập nhật công văn đi và công văn đến 

     - Tham gia trực cơ quan trong những ngày nghỉ dich Covit -19
B.KẾ HOẠCH  THÁNG 5:

1/Công tác Kế toán:
- Chuyển lương và chuyển BHXH,BHYT,BHTN,KPCĐ tháng 05/2020
  
 - Chuyển các khoản nợ như mua bộ âm thanh ,tivi 50inch,tuur đồ dùng dạy học
  
 - Rà soát danh sách học sinh chưa nộp BHYT ,cập nhật máy em hộ nghèo và cận nghèo.và thẻ khác
- Làm và nộp hồ sơ nâng lương đợt 1/2020
- Làm mẫu báo cáo nộp tại PGD 

   
- Nhận quyết định khuyết tật tại UBND Xã để tổng hợp 

- Báo cáo giáo viên về hưu từ năm 2020 đến 2025

- Tổng hợp báo cáo BHYT toàn trường

- Tổng hợp thẻ cận nghèo,Hộ nghèo

- Họp tổ văn phòng vào lúc 8h tháng 05/2020
-Vào sổ thu chi quỹ ngoài ngân sách,làm việc với thủ quỹ 

- Đã làm tờ trình sửa lại QĐ thầy Cao Hữu Linh
2/Công tác văn thư:
- Thống kê thông tin theo công văn 136 nộp PGD trước ngày 07.5

- Tổng hợp công văn đi và công văn đến 

-Báo cáo số liệu học sinh các khối 1,2,5 theo mẫu gửi PGD
- Tổng hợp và đống dấu các công văn trong thời gian nghỉ

·  Báo cáo số liệu học sinh các khối 3,4 theo mẫu gửi PGD.
3/Công tác Y tế:

· Kiểm tra thân nhiệt cho học sinh trước khi vào trường

- Trực phòng y tế

- Gửi danh sách GV và HS ký nhận khẩu trang

4/ Công tác bảo vệ:
· Vệ sinh quanh trường,tưới cây và quyét dọn hành lang các văn phòng 

- Tưới cây tất cả các bồn hoa sân Trường,vào phân các góc cây

- Phục vụ nước uống đầy đủ cho học sinh 

5/Thư viện : 

-Phục vụ bạn đọc 

-Phục vụ giáo viên mượn đồ dùng dạy học
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