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KẾ HOẠCH THÁNG 02
 

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 02

- Hoàn thành các báo cáo  theo phân công

- Hoàn thành hồ sơ kê khai tài sản và gửi nộp Huyện ủy
- Thường trực sơ cấp cứu ban đầu

- Làm công tác thư viện
- Hoàn thành và nộp hồ sơ nâng lương tháng 02 cho Phòng Nội vụ.
- Chi trả lương tháng 02 và các chế độ chính sách cho CBGV-CNV.

- Đối chiếu kho bạc quý 01
- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn KT
- Thu các khoản tiền

- Cập nhật thu-chi trong và ngoài ngân sách


- Thực hiện một số công việc khác do nhà trường phân công.
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