TRƯỜNG THCS LĂNG CÔ  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       TỔ VĂN PHÒNG 

                Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

KẾ HOẠCH THÁNG 10/ HKI, NĂM HỌC 2023-2024

Thi đua dạy tốt học tốt chào mừng ngày Phụ nữ Việt Nam 20-10
(Từ ngày 01/10/2023 đến ngày 30/10/2023)
Đánh giá tháng 9:
- Hoàn thành kế hoạch của mỗi bộ phận.

Kế hoạch tháng 10: 

	Nội dung công việc


	Người thực hiện
	 Ghi chú 

	 - Soạn thảo một số văn bản do Hiệu trưởng giao.

- Cập nhật thông tin và vào sổ công văn đi đến và chuyển giao văn bản đến người giải quyết.

- Nộp báo cáo về phòng

- Vào sổ đăng bộ

- Giải quyết  các công việc sự vụ .

- Lên kế hoạch tháng 10

- Lương, PCTN và các chế độ cho CBGV.

- Làm hồ sơ nâng lương, nâng PCTN, TNVK

- Thu nộp các khoản.

- Thu BHYT học sinh

- Nhập phần mềm BHYT học sinh.

- Kế hoạch thu chi 2023-2024 nộp PGD.

- Tham gi tập huấn CM.

- Báo cáo các loại cho cấp trên

- Tính công tác phí cho CBGV.

- Làm các chứng từ thu chi. 

- Làm các báo cáo nộp cấp trên.

- Báo cáo các khoản thu ngoài ngân sách cho phụ huynh họp CMHS.

- Làm chế độ cấp bù học phí, hỗ trợ kinh phí học tập cho HS hộ nghèo, cận nghèo.

- Tiếp tục duy trì các biện pháp phòng dịch trong trường học

- Sơ cấp cứu khi có tai nạn, thương tích, ốm đau trong trường.

- Kiểm tra vệ sinh môi trường để đảm bảo công tác phòng chống dịch bệnh.

- Lên kế hoạch tổ chức khám sức khỏe cho học sinh

- Phối hợp GVCN để GD HS về giữ gìn VS cá nhân, VS môi trường.

- Tham gia các lớp tập huấn do tỉnh và huyện tổ chức.

- Tuyên truyền phòng chống  Sốt Xuất Huyết.

- Tuyên truyền phòng chống bệnh cúm A/H5N1 (T10,11)

- Tham gia  hoạt động chào mừng ngày 20/10.
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TỔ TRƯỞNG

Lê Thị Huyền

