KẾ HOẠCH TỔ VĂN PHÒNG

Tuần 8 Năm 2014
(Từ 06/10/2014 đến 12/10/2014)

  - Họp hội đồng sư phạm tháng 10 (06/10/2014)

  - Tham gia Hội nghị Công đoàn (06/10/2014)

1. Kế toán tài chính:

  - Lập báo cáo các khoản thu học sinh

  - Cân đối quỹ lương năm 2014

  - Báo cáo hồ sơ nhà đất

  - Tổng hợp các khoản thu

  - Sắp xếp hồ sơ sổ sách quý III

  - Tổng hợp các khoản thu từ học sinh
  - Lập danh sách CBQL, GV, NV đang hưởng lương theo nghị định 2014/NDD-CP, thâm niên nhà giáo Nghị định 54/2014

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

