TRƯỜNG THCS ĐIỀN HẢI          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      TỔ VĂN PHÒNG                                      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


KẾ HOẠCH THÁNG 02 NĂM 2021
Phát động trong CBGVNV và HS toàn ngành hưởng ứng đợt thi đua chào mừng 91 năm Ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (03/02/1930-03/02/2021), chào mừng Tết Nguyên đán Tân Sửu.

Hưởng ứng đợt thi đua “ Dạy tốt và học tốt”, tổ chức các hoạt động XHVN – TDTT … hướng đến chào mừng ngày Quốc tế phụ nữ 8/3, kỉ niệm 91 năm ngày thành lập đoàn TNCS – HCM. (26/03/1931 – 26/03/2021) 

Tham gia trực cơ quan, tăng cường công tác tuyên truyền trong CBGVNV và HS về bảo đảm trật tự, an toàn giao thông, không vi phạm các tai tệ nạn xã hội, không sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và các công cụ hỗ trợ, pháo.
Trực văn phong theo lịch và theo kế hoạch của Ban Giám hiệu
Ổn định tình hình và tiếp tục công tác dạy và học sau thời gian nghỉ Tết theo qui định. 

Chuẩn bị tốt cho các hội thi học sinh giỏi các cấp, tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, TDTT mừng Đảng - mừng Xuân, triển khai cam kết không vi phạm ATGT trong dịp tết Nguyên đán.
Vận động trao quà tết cho học sinh nghèo tổng hợp báo cáo kết quả về PGD&ĐT.
Tổ chức phòng chống dịch covic 19; phun thuốc diệt khuẩn
Chuẩn bị hồ sơ nộp báo cáo quyết toán ngân sách năm 2020.

Báo cáo kết quả kiểm kê tài sản mốc 01/01/2021.

Báo cáo quyết toán các khoản thu phục vụ HS và các khoản thu khác; Báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước.

Xây dựng kế hoạch mua sắm thiết bị.
Thực hiện kế hoạch của PGD Phong Điền.

Thực hiện chương trình theo kế hoạch của PGD
Tiến hành sinh hoạt tổ, thuê nhân công làm vệ sinh sân trường
Kiểm tra hồ sơ kế toán, thư viện, thiết bị, y tế, văn thư.
Sắp xếp các phòng chức năng.

Hoàn thành việc thu nộp các khoản đợt 1.
Thông báo và triển khai thu nộp các khoản đợt 2.
Chi trả các chế độ kịp thời cho CBGV-NV.

Quyết toán ngân sách năm 2020.

Hợp đồng thợ mua sắm, sửa chữa tài sản phục vụ dạy học.

Lập kế hoạch mua sắm tài sản nộp phòng tài chính.

     Quyết toán thuế TNCN năm 2020.
TM. Tổ Văn phòng

    Cao Trí Hạnh

