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BÁO CÁO TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 12/2018
VÀ DỰ KIẾN KẾ HOẠCH THÁNG 01/2019
A- Tình hình thực hiện công tác tháng 12/2018
I- Công tác Văn thư: 

- Nộp báo cáo tại PGD

- Tổng hợp kế hoạch giao ban hàng tuần của trường.

- Lên kế hoạch của trường ở cổng thông tin 2018-2019

- Sinh hoạt tổ theo lịch.

- Sắp xếp giấy thi theo số lượng

- Nhập mã phách bài thi

- Nhận đề thi HKI tại PGD theo kế hoạch.

- Cập nhật các văn bản vào sổ theo dõi công văn đi đến.

- Cấp phát bằng THCS 

- Tổng hợp mẫu 2PT

II- Công tác tài chinh – Tài sản

- Thanh toán chế độ lương và các khoản theo lương tháng 12/2018. 

- Chuyển thanh toán hợp đồng kéo điện ba pha: 11.513.000đ, ngăn cầu thang làm phòng tư vấn tâm lý học sinh, phòng kho và mở rộng phòng y tế với số tiền là: 15.894.670đ, Thanh toán hợp đồng mua sắm thiết bị dạy học 4.489.000đ, phần mền quản lý các chính sách học sinh 2.700.000đ.

- Rút kinh phí thường xuyên tháng 12: 6.200.000đ, kinh phí hỗ trợ trẻ khuyết tật là: 9.784.000đ và hỗ trợ chi phí học tập năm 2018 là: 42.300.000đ.

- Thanh toán hợp đồng giữ xe đạp học sinh HKI năm học 2018-2019 là: 3.200.000đ

- Thanh toán chế độ công tác phí theo công lệnh HKI năm học 2018-2019 với số tiền là: 6.870.000đ.
- Thanh toán chế độ chuyển vùng cho thầy Hoàng Văn Tuấn: 35.266.980đ

- Nhận quyết định dự toán chênh lệch lương theo Nghị định 72/2018/NĐ-CP là:  181.067.000đ. (Đang tiến hành làm thủ tục thanh toán nếu nhận được thông báo dự toán của Phòng tài chính)
- Nộp tiền học phí vào kho bạc: 10.368.000đ và tiền giữ xe đạp học sinh vào KB là: 3.870.000đ.

*Tồn tại: còn 03 học sinh chưa nộp các khoản thu HKI:


1. Nguyễn Bá Phúc

Lớp 62


2. Nguyễn Bá Quốc

Lớp 63

3. Trần Quang Thoại
Lớp 63

- Phân công kiểm kê cuối năm 2018 (Dự kiến tập trung kiểm kê vào ngày 05/01/2019)
- Thực hiện công tác tài chính qua dịch vụ công.
III – Công tác y tế:
-Tuyên truyền phòng chống bệnh HIV/ AIDS và tệ nạn xã hội.

-Tham dự mít tinh phòng chống HIV/AIDS tại UBND xã (theo kế hoạch 8/12/2018).

-Thanh lý hợp đồng khám sức khỏe học sinh với trạm y tế.

- Kiểm tra vệ sinh môi trường, lớp học.

- Thường trực sơ cấp cứu ban đầu cho học sinh trong trường. 

- Kiểm kê và thanh lý thuốc, vật tư y tế cuối năm Dương lịch 2018
- Tham gia tập huấn phòng chống HIV/AIDS tại trung tâm y tế học đường tỉnh

 IV - Công tác Bảo vệ: 
-  Chăm sóc cây cối ở khuôn viên trường. 
- Vệ sinh các trần các phòng học; vệ sinh nhà vệ sinh.
- Vệ sinh các phòng chức năng thường xuyên. 
V- Công tác khác:

- Tham gia hoạt động 22/12.

B- Dự kiến kế hoạch thực hiện nhiệm vụ tháng 01/2019
I- Công tác Văn thư:
- Lên kế hoạch của trường ở cổng thông tin

- Tổng hợp báo cáo HKI trình ký HT nộp cho PGD.

- Cập nhật các văn bản vào sổ theo dõi công văn đi đến.
- Làm thẻ và phát  thẻ  cho học sinh thi học sinh giỏi huyện

- Đặt in giấy khen học sinh HKI:2018-2019

- Lên kế hoạch tháng 02/2019

- Nộp báo cáo
- Tổng hợp mẫu 2PT

- Kiểm tra hồ sơ khối 9 lần II
- Tổng hợp kế hoạch giao ban hàng tuần của trường.

- Cấp phát bằng THCS

II - Công tác tài chính:
- Hoàn thành quy chế chi tiêu nội bộ năm 2019 và duyệt dự toán 2019 theo lịch của Phòng GD&ĐT.

- Đối chiếu kinh phí sử dụng ngân sách  quý IV/ 2018 và năm 2018 tại kho bạc.

- Báo cáo ghi thu – ghi chi năm 2018 với PGD.

- Kiểm kê tài sản cuối năm 2018 (05/01/2019)

- Thanh toán chế độ lương và các khoản theo lương tháng 01/2019. 
- Thủ quỹ tiến hành chi trả chế độ hỗ trợ chi phí học tập năm 2018 và trẻ khuyết tật HKI năm học 2018-2019.

- Tổng hợp các chứng từ thanh toán, quyết toán nội bộ quý IV năm 2018.

III – Công tác y tế:
-Tuyên truyền phòng chống bệnh HIV/ AIDS và tệ nạn xã hội.

- Kiểm tra vệ sinh lớp học

- Kiểm tra vệ sinh môi trường, lớp học.

- Thường trực sơ cấp cứu ban đầu cho học sinh trong trường. 

- Kiểm kê và thanh lý cuối năm Dương lịch 2018
IV- Công tác Bảo vệ: .

-  Chăm sóc cây cối ở khuôn viên trường. 
- Vệ sinh các trần các phòng học; vệ sinh nhà vệ sinh.
- Vệ sinh các phòng chức năng thường xuyên. 
V- Công tác khác:

- Tham gia hoạt động của nhà trường, đoàn thể (nếu có phân công).
- Sinh hoạt tổ văn phòng 
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