KẾ HOẠCH TỔ VĂN PHÒNG

Tuần 7 Năm 2014
(Từ 29/09/2014 đến 05/10/2014)

Tiếp tục hoàn thành các loại báo cáo theo quy định

Hội nghị CBCC năm học 2014-2015
1. Kế toán tài chính:

  - Đối chiếu quý III/2014

  - Lập danh sách truy lĩnh nâng lương, thâm niên đợt I/2014

  - Làm lương và các khoản phụ cấp theo lương

  - Nắm danh sách học sinh nộp tiền.

  - Tổng hợp các khoản thu từ học sinh

2. Văn thư:

  - Hoàn thành các loại báo cáo
  - Nhập dữ liệu phổ cập

  - Bổ sung dữ liệu vào cổng thông tin
3. Bảo vệ:

  - Vệ sinh trường học

  - Tiếp tục khắc phục và ổn định CSVC

  - Bảo vệ cảnh quan của trường

