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KẾ HOẠCH THÁNG 11/2015
Tổ: Văn Phòng
. Đánh giá việc thực hiện kế hoạch tháng 10/2015:
1. Thực hiện công tác chuyên môn:
· Bộ phận tài chính:
- Sắp xếp, chuyển phòng làm việc
- Đối chiếu tình hình kinh phí ngân sách quý III/2015 và tiền gửi tháng 9/2015.
- Chuyển lương và các khoản theo lương tháng 10/2015; thanh toán các khoản hàng hóa dịch vụ tháng 10, Chuyển trả tiền thừa giờ, chế độ ngoài trời cho giáo viên.
- Cân đối quỹ lương năm 2015, lập kế hoạch ngân sách năm 2016.
- Hợp đồng làm đường đi ra nhà vệ sinh.
- Thanh lý các hợp đồng mua máy tính xách tay, tủ thiết bị (02 cái)

- Mua bổ sung máy in, tủ hồ sơ, sửa chữa – chạy lại hệ thống phòng máy.
- Thu các khoản thu năm học 2015-2016. Đã thu: 316/411 chiến 76.89% (số học sinh chưa nộp sẽ có danh sách cụ thể chuyển cho GVCN)
- Tổng hợp hồ sơ chăm sóc sức khỏe ban đầu năm 2014-2015 (Chưa có lịch quyết toán của BHXH)

- Điều chỉnh mức tham gia BHXH của giáo viên – nhân viên với cơ quan Bảo hiểm.
· Bộ phận thư viện:
- Mở cửa làm vệ sinh phòng thư viện.
- Lập các loại sổ theo dõi: Sổ theo dõi mượn sách của giáo viên và học sinh.
- Cho giáo viên mượn sách đầu năm.
- Xử lý nghiệp vụ.
- Vệ sinh sắp xếp kho sách.
- Tổng số học sinh đến thư viện: 386 học sinh.
- Tổng số bản sách giáo viên mượn: 84 bản/27 lượt.
- Làm thẻ cho học sinh.
· Bộ phận thiết bị:
- Hoàn thành kế hoạch sử dụng thiết bị của giáo viên theo từng bộ môn năm học 2015-2016
- Cho mượn và thu hồi đầy đủ các dụng cụ dạy học theo quy định .  
- Đã lên kế hoạch cho mượn theo từng tuần cụ thể dựa theo kế hoạch đăng kí mượn đồ dùng dạy học của giáo viên.      
 
- Đã chuẩn bị đầy đủ, kịp thời các loại tranh ảnh, đồ dùng dạy học   cho giáo viên giảng dạy.       
- Đã cập nhập kịp thời  các loại hsss theo qui định
 - Thường xuyên kiểm tra việc sử dụng và bảo quản đồ dùng dạy học của giáo viên và học sinh.
· Bộ phận y tế:
- Tuyên truyền công tác phòng chống các bệnh học đường cũng như phòng chống một số bệnh truyền nhiễm, bệnh dịch trong mùa đông như bệnh tay chân miệng, tiêu chảy cấp…. tới CBGV và học sinh toàn trường.
- Cho học sinh dọn vệ sinh quanh trường phát quang bụi rậm phòng tránh dịch bệnh.
- Tiếp tục bổ sung thuốc mới.

 - Kịp thời sơ cấp cứu ban đầu cho các trường hợp ốm đau, tai nạn của học sinh trong trường
0. Hoạt động đoàn thể:
Tham gia đầy đủ các hoạt động của công đoàn, chi đoàn tổ chức.
II. Kế hoạch tháng 11/2015:
1. Bộ phận tài chính:
- Chuyển lương và các khoản theo lương tháng 11/2015; thanh toán các khoản hang hóa dịch vụ tháng 11/2015
- Đối chiếu tiền gửi tháng 10/2015; đối chiếu tình hình kinh phí ngân sách và tiền gửi tại kho bạc 11 tháng đầu năm

- Tạm ứng tháng 11 và thanh toán tạm ứng trong tháng tại kho bạc.
- Lập điều chỉnh kinh phí theo quy định.
- Thanh toán chế độ công tác phí và các chế độ phát sinh trong tháng 11..
- Mua bổ sung thiết bị phục vụ dạy học.
- Tổng hợp các khoản thu, tiếp tục nộp học phí vào kho bạc theo quy định, mua biên lai thu học phí – quyết toán biên lai trong tháng.
- Lập dự trù tọa đàm 20/11.
- Quyết toán quỹ chăm sóc sức khỏe ban đầu năm 2014-2015 (theo lịch của BHXH)
2. Bộ phận thư viện:
- Phục vụ bạn đọc.
- Vệ sinh sắp xếp kho sách.
- Làm thẻ cho học sinh.
- Xử lý nghiệp vụ.
3. Bộ phận thiết bị:
- Tiếp tục phối hợp với giáo viên lên kế hoạch bổ sung đồ dùng dạy học còn thiếu
Lên kế hoạch cho mượn theo từng tuần cụ thể dựa theo kế hoạch đăng kí mượn đồ dùng dạy học của giáo viên .      

0. Chuẩn bị đầy đủ, kịp thời các loại tranh ảnh, đồ dùng dạy học   cho giáo viên giảng dạy.       
- Cập nhập kịp thời  hsss theo qui định.      
         - Thường xuyên kiểm tra việc sử dụng và bảo quản đồ dùng dạy học của giáo viên và học sinh.      
         - Theo dõi sát sao công tác sử dụng đồ dùng dạy học của giáo viên và học sinh.        
- Chuẩn bị đồ dùng dạy học đầy đủ các tiết thực hành, sắp xếp chuẩn bị theo lịch đã đăng ký của giáo viên.   
4. Bộ phận y tế:
    

- Kịp thời sơ cấp cứu ban đầu cho các trường hợp ốm đau, tai nạn của học sinh trong trường
*Các hoạt động khác: Tham gia các hoạt động giao lưu, tọa đàm 20/11, … do trường và công đoàn tổ chức


Phong Chương, ngày 28 tháng 10 năm 2015
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