TRƯỜNG TIỂU HỌC TÂN MỸ
          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         TỔ VĂN PHÒNG



 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                                                                         
                                                                          Phong Mỹ, ngày 07 tháng 9 năm 2022
KẾ HOẠCH THÁNG 9/2022
I. ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 8/2022 

1. Kế toán tài vụ:

- Chuyển khoản lương tháng 8, phụ cấp thâm niên tháng 08 năm 2022
- Chuyển khoản tiền điện thoại, điện sáng, nước sạch tháng 7/2022
- Báo tăng giảm BHXH 

- Làm kế hoạch thu BHTN, BHYT cho học sinh đầu năm

- Làm kế hoạch dự thu dự chi các khoản thu ngoài ngân sách năm học: 2022-2023
2. Văn thư - Thủ quỹ
- Cập nhật công văn đi - đến
- Làm các báo cáo số liệu đầu năm

- Đặt chổi hội người mù phát cho các lớp và toàn thể phòng ban
3. Nhân viên bảo vệ:

- Vệ sinh sân trường, phòng hội đồng, phòng ban giám hiệu

- Tưới cây xanh quanh trường 

II. KẾ HOẠCH THÁNG 9
1. Kế toán tài vụ:

- Mua sắm trang hoàng chuẩn bị khai giảng năm học 2022-2023
- Chuyển lương, thâm niên tháng 9/2022
- Làm hồ truy lĩnh nâng lương định kỳ đợt I năm 2022, nâng % thâm niên cho giáo viên

- Cân đối quỹ tiền mặt.

- Nhập chứng từ vào phần mềm Misa.


- Tổng hợp chứng từ phát sinh chuyển khoản tại kho bạc. 


- Cân đối nhu cầu thâm niên 2022

- Làm việc với thủ quỹ cân đối nguồn quỹ
- Làm hợp đồng giáo viên đứng lớp
2. Văn thư - Thủ quỹ
- Thu các khoản năm học 2022-2023
- Cập nhật công văn đi đến

- Làm các báo cáo số liệu đầu năm

- Ra các quyết định thành lập Tổ, thành lập BCĐ các hoạt động của nhà trường

- Làm các kế hoạch hoạt động của nhà trường

- Ra quyết định thành lập tổ trưởng, tổ phó năm học 2022-2023
- Cập nhật phiếu điều tra phổ cập

- Ra quyết định phân công đội ngũ năm học 2022-2023
- Báo cáo, cập nhật thông tin học sinh trên hệ thống Quản lý thông tin giáo dục và cơ sở dữ liệu ngành.

- Tổng hợp nộp bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn cho học sinh

- Làm hồ sơ phổ cập xóa mù chữ

- Ra quyết định thành lập hội đồng thi đua, khen thưởng, kỷ luật năm học 2022-2023
- Ra quyết định ban hành quy chế đầu năm học.
3. Nhân viên bảo vệ:
- Kiểm tra cơ sở vật chất, điều kiện an toàn để học sinh đến trường trở lại.

- Vệ sinh sân trường, phòng hội đồng phòng ban giám hiệu

- Tưới cây xanh quanh trường sáng chiều

Duyệt của BGH                      


        Người lập kế hoạch
         HIỆU TRƯỞNG
                    Lê Y
           Nguyễn Thị Yến Nhi 
KẾ HOẠCH TUẦN 

Từ ngày 5/9  đến ngày 11/9 )
	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

05/09
	- Làm lương tháng 9

- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến, làm kế hoạch hoạt động của nhà trường

- Nắm số lượng học sinh đầu năm

- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng
	

	Thứ ba
06/09
	- Làm lương tháng 9
- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến, làm kế hoạch hoạt động của nhà trường
- Nắm số lượng học sinh đầu năm

- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng
	Đi kho bạc

	Thứ tư
07/09
	- Làm lương tháng 9

- Cập nhật công văn đi đến

- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng
	

	Thứ năm
8/09
	- Chuyển lương tháng 9
- Cập nhật công văn đi đến

- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng
	

	Thứ sáu

9/09
	- Đi kho bạc

- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến

- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng
	

	Thứ bảy

10/09
	
	


                            Phong Mỹ, ngày 06 tháng 9 năm 2022
Duyệt của BGH                        


 Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




           Nguyễn Thị Yến Nhi

KẾ HOẠCH TUẦN

( Từ ngày 12/09 đến ngày 18/09  )
	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

12/09
	Họp giao ban đầu tuần
- Nhập phần mềm misa
- Làm hồ sơ PCCC, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ ba

13/09
	- Nhập bảo hiểm y tế học sinh lớp 1
- Thu bảo hiểm cho học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ tư

14/09
	- Cân đối quỹ lương
- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ năm

15/09
	- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ sáu

16/09
	- Đi kho bạc chuyển chứng từ

- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ bảy

17/09
	
	


                        Phong Mỹ, ngày 13 tháng 9 năm 2022
Duyệt của BGH                        


 Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




           Nguyễn Thị Yến Nhi

KẾ HOẠCH TUẦN 

(Từ ngày 19/09 đến ngày 25/09 )

	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

19/09
	- Họp giao ban đầu tuần

- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ ba

20/09
	- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ tư

21/09
	- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ năm

22/09
	- Vào sổ thu chi

- Nhập phần mềm misa

- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ sáu

23/09
	- Tổng hợp BHTN, BHYT HS 
- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ bảy

24/09
	Họp Chi bộ
	


                   Phong Mỹ, ngày 19 tháng 9 năm 2022
 Duyệt của BGH                        
      Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




     Nguyễn Thị Yến Nhi

KẾ HOẠCH TUẦN 

( Từ ngày 26/09 đến ngày 02/10 )

	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

26/09
	- Họp giao ban đầu tuần

- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến

-Tổng hợp BHYT cho HS lớp 1 đợt 1
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh
	

	Thứ ba

27/09
	- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến,
- Tổng hợp BHYT cho HS lớp 1 đợt 1

- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh
	

	Thứ tư

28/09
	- Nhập phần mềm misa

- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ năm

29/09
	- Cân đối quỹ lương, thâm niên

- Thu các khoản của học sinh, cập nhật công văn đi đến
- Tưới cây xung quanh trường, mở cửa, đóng cửa các phòng, làm vệ sinh 
	

	Thứ sáu

30/10
	Hội nghị CBCC năm học 2022-2023
	

	Thứ bảy

01/10
	
	


                        Phong Mỹ, ngày 26 tháng 9 năm 2022
Duyệt của BGH                        


 Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




           Nguyễn Thị Yến Nhi

