KẾ HOẠCH THÁNG 06 NĂM 2020
Phát động trong CBGVNV và HS toàn Ngành hưởng ứng đợt thi đua “Dạy tốt và Học tốt”, tổ chức các hoạt động phù hợp với điều kiện phòng chống dịch Covid-19 nhằm hướng đến kỷ niệm 70 năm Ngày Quốc tế thiếu nhi (01/6/1950 – 01/6/2020).
-
Thực hiện kế hoạch của PGD Phong Điền.

· Thực hiện chương trình theo kế hoạch của nhà trường
· Phối hợp phòng chống dịch Covid 19

· Hường dẫn học sinh phòng dịch, rửa tay, đo thân nhiệt cho toàn trường
· Hợp đồng thợ sửa chữa, bắt thêm quạt, điện sáng các phòng học, bắt điện sáng sân trường

· Sắp xếp hồ sơ bàn giao mặt bằng cho thợ sửa chữa hệ thống cửa các phòng học, phong chức năng

Tham gia tập luyện môn bơi, phòng chống tai nạn đuối nước cho học sinh năm 2020 (ngày 01/6/2020) tại trường TH Điền Lộc.

Phối hợp với Huyện Đoàn tổ chức Ngày hội “Em yêu biển, đảo quê hương” dành cho học sinh các trường học vùng Ngũ Điền và Phong Hải tại xã Điền Hải (ngày 04/6/2020).

Kiểm tra công tác chi ngân sách 6 tháng đầu năm 2020 và các khoản thu,  chi ngoài ngân sách của một số trường.
Quyết toán các khoản thu tự nguyện trong năm học.

Đăng ký tham gia các lớp tập huấn văn thư lưu trữ tại Huế theo tinh thần Công văn số 190/PGD ĐT ngày 01/6/2020 về việc tổ chức lớp tập huấn công tác văn thư lưu trữ năm 2020.
Tiến hành sinh hoạt chuyên môn tổ.
Chuẩn bị các điều kiện tổng kết tổ năm học 2019-2020 

Xây dựng kế hoạch năm học 2020- 2021.
Tăng cường quản lý học sinh và các hoạt động ngoài giờ - Lên lớp.

Chuẩn bị các điều kiện cho giáo viên mượn trả sách thư viện.

Hướng dấn học sinh khám sức khỏe ban đầu tại trạm Y tế xã.
Hoàn thành hồ sơ đề nghị thông báo nghỉ hưu nộp Phòng giáo dục.
Hoàn thành hồ sơ chuyển ngạch đối với nhân viên bảo vệ nộp Phòng giáo dục.
Tăng cường kiểm tra các khoản thu.

Đốc thúc học sinh nộp BHYT.

Đối chiếu kinh phí năm 2020
Đăng ký lương tháng 6 và chuyển lương tháng 6/2020 
Làm hồ sơ thanh toán các khoản thu chi trong nhà trường.

Làm hồ sơ rút kinh phí thường xuyên.

Chi trả các chế độ kịp thời cho CBGV-NV.
TM. Tổ Văn phòng

    Cao Trí Hạnh
