KẾ HOẠCH TỔ VĂN PHÒNG

Tuần 10 Năm 2014
(Từ 20/10/2014 đến 26/10/2014)

Tham gia cổ vũ Hội thi “Nét đẹp giáo viên của huyện Phong Điền”
1. Kế toán tài chính:
  -  Tổng hợp các khoản thu học sinh

  - Chốt sổ bảo hiểm xã hội cho CBGVNV
  - Tổng hợp thu, nộp BHYT,BHTN đợt 2 cho học sinh
  - Chuyển tiền điện sáng, điện thoại tháng 10/2014
  2.  Văn thư:

  - Nhập thông tin phổ cập
  - Vào sổ đăng bộ học sinh
  - Hoàn thành các loại báo cáo

3. Bảo vệ:

  - Vệ sinh trường học

  - Tiếp tục khắc phục và ổn định CSVC

  - Bảo vệ cảnh quan của trường

