KẾ HOẠCH TỔ VĂN PHÒNG

Tuần 6 Năm 2014
(từ 22/09/2014 đến 28/09/2014)

1. Kế toán tài chính:

  - Báo cáo kết qủa nghị định 43

  - Nhu cầu thâm niên 2014

  - Cân đối quỹ lương

  - Báo tăng giảm đối với CBGV-NV chuyển đi chuyển đến

  - Lập danh sách nộp tiền BHTT đối với CBGV-NV, học sinh, BHYT đối với học sinh

2. Văn thư:

  - Tổng hợp khảo sát chất lượng khối 5

  - Hoàn thành các loại báo cáo
  - Tập huấn công tác phổ cập, công tác văn thư- lưu trữ
3. Bảo vệ:

  - Vệ sinh trường học

  - Tiếp tục khắc phục và ổn định CSVC

  - Bảo vệ cảnh quan của trường

