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KẾ HOẠCH

Về đánh giá công tác tháng 9/2015 và triển khai kế hoạch tháng 10/2015

I    Đánh giá kết quả thực hiện công tác tháng 9/2015:

· Đã cập nhật học sinh chuyển đi, chuyển đến
· Hoàn thiện danh sách HS các lớp và đã cập nhật cổng TTĐT
· Lấy thông tin và trình lãnh đạo xử lý kịp thời

· Thu nộp các khoản đầu năm

· Quyết toán quỹ ngoài ngân sách

· Thanh lý các tài sản hư hỏng

· Mua sắm tủ thiết bị ở lớp

· Bắt quạt các phòng chức năng

· Giải quyết các chế độ kịp thời

· Báo cáo nhu cầu CSVC đến năm 2020

· Thu nộp BHYT cho HS đợt 1

· Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh Sốt xuất huyết
· Bảo vệ quản lý tốt tài sản
II   Kế hoạch thực hiện công tác tháng 10/2015:

1     Công tác chính trị tư tưởng:

Hưởng ứng thi đua chào mừng ngày PNVN 20/10

Viết bài thu hoạch chính trị đầu năm

2     Thực hiện kế hoạch dạy học và các hoạt động: Thực hiện chương trình tuần 6-10
* Công tác văn thư- thủ quỹ:

- Nhận, chuyển và lưu trữ công văn kịp thời
- Hoàn thành công tác nhập phổ cập để chuyển đến trường TH Hương Lâm tổng hợp

- Nhận hồ sơ sổ sách ở PGD
- Hoàn thành sổ đăng bộ học sinh

- Cập nhật dữ liệu Pmis

- Tiếp tục thu các khoản tiền năm học
- Báo cáo thông tin 2 chiều đầy đủ, kịp thời, chính xác.

* Công tác kế toán- y tế:

- Chuyển lương tháng 10 và thanh toán các khoản chế độ của giáo viên

- Quyết toán kinh phí ngân sách quí 3/2014

- Phát thẻ BHYT, BHTD đợt 1

- Làm việc các khoản thu ở huyện
- Thanh toán các khoản tiền mua sắm thiết bị dạy học

- Cân đối quỹ lương, thâm niên năm 2015 duyệt ở PGD

- Làm nâng lương đợt 2 năm 2015
- Báo cáo tăng giảm giáo viên

- Thanh toán các chế độ của giáo viên 
- Sửa và làm lại thẻ bảo hiểm cho học sinh

- Nộp BHYT đợt 2 cho học sinh

- Chuẩn bị hồ sơ, báo cáo để PTC-PGD kiểm tra

- Sơ cấp cứu ban đầu cho học sinh có sự cố xảy ra trong các buổi học

- Quyết toán CSSKBĐ năm học 2014-2015
* Công tác bảo vệ:

· Bảo vệ tốt CSVC của nhà trường
· Khóa cửa các phòng học sau khi học sinh ra về theo qui định

· Tham gia lao động dọn dẹp vệ sinh sân trường
· Tham gia và phục vụ các hoạt động khác kịp thời khi có yêu cầu.
3.       Công tác bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ
- Tham gia tập huấn, trực báo nắm bắt nhiệm vụ theo kế hoạch của cấp trên
- Tự bồi dưỡng để nâng cao trình độ, năng lực chuyên môn.

4. 
Công tác khác:
- Hội nghị CBCC, HNCĐ

- Đăng ký thi đua năm học 2015-2016( trường,công đoàn)

- Tham dự tọa đàm 20/10 ở CĐCS

5.
Đánh giá chất lượng hiệu quả công tác:
- Tổ chức đánh giá theo định kì 

- Kiểm tra việc thực hiện các phần hành đã phân công
- Họp đánh giá công tác tháng và triển khai kế hoạch tháng 11.
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