CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


KẾ HOẠCH THÁNG 12/2018
- Phát động phong trào hưởng ứng đợt thi đua chào mừng ngày thành lập quân đội nhân dân Việt Nam 22/12.

- Thực hiện theo kế hoạch của nhà trường và PGD.

- Tăng cường công tác văn phòng, thư viện, thiết bị.

- Quản lý việc thực hiện mượn, trả sách, thiết bị dạy học.

- Tiếp nhận SGK, STK chuyên môn, xử lý nghiệp vụ thư viện
- Sắp xếp thiết bị, thư viện chuẩn bị các điều kiện kiểm kê tài sản cuối năm đến  hết ngày 31/12/2018.
-  Chuẩn bị mọi điều kiện đón đoàn kiểm tra công nhận trường chuẩn.

- Phối hợp với các đoàn thể và nhà trường tham gia các hoạt động chào mừng ngày TLQĐND Việt Nam 22/12
- Cập nhật sổ công văn đi, đến.
- Tham gia các đợt tập huấn theo điều động của PGD.

- Tiếp nhận các tài sản, thiết bị.
- Tổng hợp, chốt sổ các khoản thu đợt 1.

- Lên kế hoạch thu các khoản đợt 2.

- Làm hồ sơ  BHYT học sinh
- Lập danh sách BHYT giáo viên năm 2018.
- Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ năm 2019.

- Chuyển trả tiền mua phần mềm, thanh toán các khoản cho người bán.

- Lập kế hoạch xây dựng CSVC 2019.

- Hoàn thành hồ sơ tài chính 2018.

- Cân đối ngân sách cuối năm 2018.

- Cân đối quỹ tiền lương nộp phòng tài chính xét duyệt đến 31/12/2018.

- Chuẩn bị các điều kiện kiểm kê tài chính, tài sản 2018.
- Đăng ký nhận lương tháng 12.

- Nhận kinh phí tăng lương theo nghị định 47

- Đối chiếu ngân sách tại kho bạc từ ngày 01/01 đến 30/11/2018.
- Làm hồ sơ rút học phí 2018.

- Chi trả công tác phí CBGV.

- Tổng hợp thu chi các quỹ ngoài ngân sách.

- Tổng hợp các khoảng thu hộ, chi trả người bán.

- Lập hồ sơ quyết toán 2018.

- Tham gia họp giao ban kế toán tài chính tại huyện.

                                                               Điền Hải, ngày 01 tháng 12 năm 2018
TỔ VĂN PHÒNG

    Cao Trí Hạnh

