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KẾ HOẠCH THÁNG 10

 

Thực hiện kế hoạch dạy học và các hoạt động:
- Đáp ứng đầy đủ các yêu cầu để giáo viên thực hiện chương trình và các hoạt động năm học, tháng.

- 100% thành viên trong thực hiện chế độ làm việc theo giờ hành chính.

- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi – đến.

- Cập nhật kế hoạch hoạt động hàng tuần  lên Website của nhà trường.

- Tham gia họp Hội đồng tháng 10
- Bàn giao công tác Kế toán, Thủ quỹ do sáp nhập trường

- Kiểm tra rà soát, cập nhật thông tin, số liệu đầu năm học 2023-2024 lên Website, cổng thông tin điện tử, cơ sở dữ liệu ngành sau khi sáp nhập trường.
- Đăng ký mẫu con dấu sau sáp nhập trường

- Hoàn thành các Quyết định thành lập Tổ chuyên môn  và danh sách các thành viên các tổ, Quyết định cử Tổ trưởng, Tổ phó CM.
- Bàn giao công tác thu BHYT

- Thu tiền bảo hiểm học sinh 2 cơ sở

- Hoàn thành hồ sơ Hội nghị CCVC năm học 2023-2024
- Hoàn thành hồ sơ Đại hội CMHS năm học 2023-2024
- Cập nhật dữ liệu phần mềm phổ cập.

- Hoàn thành và nộp hồ sơ nâng lương tháng 10 cho Phòng Nội vụ.
- Làm lương tháng 10.

- Chi trả lương tháng 10 và các chế độ chính sách cho CBGV-CNV.

- Đối chiếu kho bạc quý 3
- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn KT

- Xây dựng quỹ lương 2024
- Đưa sách về các tủ sách của lớp và sắp xếp ngăn nắp, khoa học theo hướng dẫn của nhà trường.
- Tổ chức hoạt động kể chuyện chia sẻ sách, theo lịch và dưới cờ

- Đăng tải các hoạt động liên quan đến thư viện thường xuyên

- Bảo vệ tốt CSVC trường học, làm tốt công tác chăm sóc cây, hoa trong khuôn viên trường học ở 2 cơ sở.
- Thực hiện một số công việc khác do nhà trường phân công.
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