
TRƯỜNG THCS NGUYỄN TRI PHƯƠNG


TỔ VĂN PHÒNG

KẾ HOẠCH THÁNG 10
NĂM HỌC 2014-2015

	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Kết quả

	
	Chuyển trả lương và các khoản phụ cấp theo lương tháng 10; thanh toán các  khoản hàng hóa dịch vụ công cộng trong tháng.
	Kế toán
	

	
	Tổng hợp thu HKI năm học 2014-2015 và hồ sơ miễn giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập nộp về PGD theo quy định.
	Kế toán
	

	
	Cân đối dự toán ngân sách năm 2014, làm hồ sơ nâng lương đợt 2/2014; cân đối quỹ lương đề nghị cấp bổ sung
	Kế toán
	

	
	Kiểm tra vệ sinh , cảnh quan môi trường khu vực dùng chung và các phòng học 
	Y tế, Bảo vệ
	

	
	Tiếp tục lập lập hồ sơ khám sức khỏe định kỳ cho học sinh theo quy định
	Y tế
	

	
	Thực hiện các công tác thường xuyên của văn phòng
	Văn thư
	


Phong Chương, ngày 01 tháng 10 năm 2014
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