CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


KẾ HOẠCH THÁNG  01 NĂM 2019
Phát động trong CBGVNV và HS toàn ngành hưởng ứng đợt thi đua chào mừng 89 năm Ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (3/02/1930-3/02/2019), chào mừng năm mới 2019 và  Tết Nguyên đán Kỷ Hợi.
- Thực hiện tốt KH của PGD và nhà trường.
- Hợp đồng nhân viên thiết bị, lập danh sách duyệt PGD.

- Báo cáo kết quả kiểm tra định kỳ cuối kỳ I, nhập điểm

- Thực hiện chương trình học kỳ II 
- Chuẩn bị mọi điều kiện tham gia dự thi nhân viên thư viện giỏi tại huyện

- Phối hợp tổ chức và tham gia các hội thi cấp trường, cấp huyện

- Đưa đón, chuẩn bị các điều cho kiện học sinh dự các hội thi học sinh giỏi cấp huyện, cấp tỉnh.

- Tổ chức sơ kết tổ học kỳ 1, sơ kết trường.

- Nộp báo cáo sơ kết lên PGD.
- Dự sơ kết tại huyện .
- Trực GV mượn trả thiết bị, thư viện.
- Tổ chức họp cha me học sinh có học sinh dự thi.
- Tiến hành kiểm kê tài chính tài sản cuối năm đến 31/12/ 2018, báo cáo kết quả kiểm kê lên các cấp. 

- Trực cơ quan các ngày nghỉ theo lịch.

Kế toán tài vụ:

- Lập dự toán chi ngân sách năm 2019 nộp PGD xét duyệt.

- Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan.

- Đăng ký quỹ tiền lương năm 2019.

- Nhận và chi trả kinh phí được PGD cấp.
- Nhận lương và chi trả lương tháng 1/2019.
- Nhận quyết định nâng lương 6 tháng cuối năm 2018.
- Đối chiếu kho bạc quý IV năm 2018.
- Ghi thu ghi chi học phí.

- Lập tờ trình xin chuyển mục để chi trả nhân viên thiết bị.

- Tổng hợp các khoản thu đợt 1 năm học 2018 – 2019. Lên kế hoạch thu các khoản đợt 2 năm học 2018- 2019.
- Báo cáo quyết toán các khoản thu phục vụ học sinh và các khoản thu khác.

- Lập báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước năm 2018.
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