TRƯỜNG TH ĐIỀN LỘC
          TỔ VĂN PHÒNG
        

ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 9/2024 VÀ 

KẾ HOẠCH THÁNG 10/2024
I. Đánh giá công tác tháng 9/2024

Chấp hành tốt các chủ trương chính sách, của Đảng và pháp luật Nhà nước, của ngành, lập trường tư tưởng chính trị vững vàng.


Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

1./ Kế toán 

- Hoàn thành thanh toán lương và các khoản phụ cấp tháng 9/2029

- Hoàn thành kế hoạch thu-chi ngoài ngân sách năm học 2024-2025

- Thanh toán các khoản chi thường xuyên.


- Nhận và chi trả truy lĩnh nâng lương đợt 1 năm 2024

- Điều chỉnh mức đóng của CBCNV với BHXH


- Hoàn thành các hợp đồng giảng dạy.

- Hoàn thành thống kê số học sinh khuyết tật để lập hồ sơ
- Hoàn thành hồ sơ nâng lương thường xuyên, thâm niên của CBGV đợt II năm 2024

- Hoàn thành các báo cáo tháng nộp bộ phận tài chính PGD


- Hoàn thành quyết toán thu nhập thuế cá nhân tháng 8/2024 với cơ quan thuế

- Hoàn thành thông báo các khoản thu chi phát cho các lớp.


- Hoàn thành xây dựng dự toán ngân sách năm 2025


- Báo cáo nhu cầu quỹ lương do chuyển chức danh nghề nghiệp 

- Hoàn thành thanh toán hs thai sản cô Na


- Tham gia tập huấn kê khai tài sản.

- Tham gia tập huấn các khoản thu qua Hue’S
2. Văn thư

- Cập nhật và hoàn thành các văn bản báo cáo

- Tổng hợp ds có hoàn cảnh khó khăn


- Báo cáo học sinh đi và đến  trong năm học

3. Thư viện thiết bị


- Nhận và cấp phát sách cho hs


- Phát thiết bị dạy học do giáo viên


- Phục vụ bạn đọc


4. Y tế:


- Triển khai thu BHYT học sinh đối với học sinh lớp 1


- Kiểm tra công tác vệ sinh lớp học


- Nhận khẩu trang y tế của công ty Scavi


- Tham gia tập huấn y tế học đường


- Lập kế hoạch khám chữa bệnh ban đầu cho HS

4. Bảo vệ

- Bảo vệ CSVC nhà trường

- Vệ sinh môi trường, chăm sóc bồn hoa cây cảnh.

5.Công tác khác


- Tham gia trang hoàng và dự khai giảng năm học mới


- Cùng với chuyên môn chuẩn bị hồ sơ khảo sát chất lượng đầu năm học


- Tham dự hội nghị CBCNVC và hội nghị Công đoàn 
- Lao động cơ quan
- Trực cơ quan .

II./ Kế hoạch tháng 10/2024
1./ Kế toán 

- Đối chiếu ngân sách quý III và tiền gửi tháng 09/2024

- Chuyển lương, BHXH tháng 10/2024

- Thanh toán các khoản chi thường xuyên.


- Hoàn thành các văn bản kế hoạch thu chi lưu hồ sơ


- Cân đối ngân sách năm 2024 nộp PGD

- Báo cáo quyết toán thuế thu nhập cá nhân của CBCNVC quý III/2024

- Đối chiếu số liệu quyết toán đóng các khoản phụ cấp với BHXH.


- Làm báo cáo kiểm kê tài sản theo cv hướng dẫn của UBND huyện.

- Kiểm tra CSVC, sửa chữa thiết bị hư hỏng

2. Văn phòng

- Cập nhật và hoàn thành các văn bản báo cáo
- Cập nhật HS lớp 1 vào sổ đăng bộ

- Tiến hành làm hồ sơ phổ cập
3. Thư viện thiết bị


- Nhận và cấp phát sách cho hs


- Nhập nghiệp vụ sách mới

4. Y tế:

- Xây dựng KH tổ chức khám sức khỏe đầu năm cho HS

- Xây dựng kế hoạch tuyên truyền phòng chống tật 

- Thu BHYT học sinh, thu các khoản thu ngoài ngân sách năm học 2024-2025
5. Bảo vệ

- Bảo vệ CSVC nhà trường

- Vệ sinh môi trường, chăm sóc bồn hoa cây cảnh.

6.Công tác khác
- Họp HĐSP tháng 10/2024
- Họp tổ tháng 10/2024





     Điền Lộc , ngày 01 tháng 10 năm 2024
                     





             TỔ TRƯỞNG

  



                         Nguyễn Thị Khánh Nhơn                                             
