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 03 tháng 12 năm 2022
KẾ HOẠCH THÁNG 12/2022
I. ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 11/2022: 
1. Kế toán:

- Đã chuyển lương và thâm niên tháng 11

- Làm hồ sơ nâng lương định kỳ cho giáo viên

- Tổng hợp danh sách Bảo hiểm Y tế, Bảo hiểm toàn diện đợt IV cho học sinh lớp 1 năm học 2022-2023.
2. Văn thư - Thủ quỹ

- Cập nhật công văn đi - đến

- Làm các báo cáo số liệu đầu năm

- Thu các khoản năm học 2022-2023.
- Vào sổ thu chi các khoản

- Đã hoàn thiện kiểm tra PCGD tại Phòng 

- Ra quyết định thành lập Đoàn kiểm tra nội bộ năm học 2022-2023.
3. Bảo vệ:

- Chăm sóc cây xanh

- Làm tốt công tác mở cửa, đóng cửa, kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học 

II. KẾ HOẠCH THÁNG 12
1. Kế toán:

- Làm lương và thâm niên tháng 12

- Tổng hợp danh sách Bảo hiểm Y tế, Bảo hiểm toàn diện cho học sinh lớp 1 đến lớp 5 năm học 2022-2023.
- Vào sổ các khoản thu ngoài ngân sách


- Phối hợp với nhà trưởng tổ chức chào mừng ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam 22/12
2. Văn thư - Thủ quỹ

- Cập nhật công văn đi - đến

- Thu các khoản thu năm học 2022-2023.
- Tổng hợp danh sách Bảo hiểm Y tế, Bảo hiểm toàn diện cho học sinh lớp 1 đến lớp 5 năm học 2022-2023.
- Vào sổ các khoản thu ngoài ngân sách


- Phối hợp với nhà trưởng tổ chức chào mừng ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam 22/12

- Ra quyết định thành lập HĐ ra đề, thẩm định, Ban thanh tra, coi kiểm tra và chấm bài kiểm tra cuối học kỳ I năm học 2022-2023.
- Tổng hợp báo cáo số liệu cuối HKI trên phần mềm CSDL ngành và cổng thông tin điện tử.

3. Bảo vệ:

- Chăm sóc cây xanh

- Mở cửa, đóng cửa các phòng học

- Kiểm tra sơ sở vật chất

Duyệt của BGH

                       
 Người lập kế hoạch                            
          HIỆU TRƯỞNG
       Lê Y 





Nguyễn Thị Yến Nhi
KẾ HOẠCH TUẦN

( Từ ngày 28/11 đến ngày 04/12 )

	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

28/11
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
- Làm lương tháng 12
	

	Thứ ba

29/11
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
- Làm lương tháng 12
	

	Thứ tư

30/11
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
- Họp HĐSP tháng 12/2022
	

	Thứ năm

01/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ sáu

02/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ bảy

03/12
	
	


                         Phong Mỹ, ngày 28 tháng 11 năm 2022
Duyệt của BGH                        


 Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




           Nguyễn Thị Yến Nhi

KẾ HOẠCH TUẦN 

( Từ ngày 05/12 đến ngày 11/12  )

	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

05/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh

- Làm báo cáo đề án văn hóa học đường
	

	Thứ ba

05/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh

- Tổng hợp bảo hiểm y tế, tai nạn
	

	Thứ tư

07/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh

- Tổng hợp bảo hiểm y tế, tai nạn
	

	Thứ năm

08/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh

- Tổng hợp bảo hiểm y tế, tai nạn
	

	Thứ sáu

09/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Tổng hợp bảo hiểm y tế, tai nạn
	

	Thứ bảy

10/12
	
	


                         Phong Mỹ, ngày 06 tháng 12 năm 2022
Duyệt của BGH                        


 Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




           Nguyễn Thị Yến Nhi

KẾ HOẠCH TUẦN

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

	Thứ hai

12/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ ba

13/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Tổng hợp các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ tư

14/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ năm

15/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ sáu

16/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ bảy

17/12
	
	


                         Phong Mỹ, ngày 12 tháng 12 năm 2022
Duyệt của BGH                        


 Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




           Nguyễn Thị Yến Nhi

KẾ HOẠCH TUẦN 

( Từ ngày 19/12 đến ngày 25/12  )

	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

19/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Tổng hợp các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ ba

20/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
- Phới hợp với công đoàn tổ chức ngày 22/12
	

	Thứ tư

21/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu và bảo hiểm học sinh
- Duyệt hồ sơ đại hội Công đoàn 
	

	Thứ năm

22/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Tổng hợp các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ sáu

23/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Tổng hợp các khoản thu và bảo hiểm học sinh
	

	Thứ bảy

24/12
	
	


                         Phong Mỹ, ngày 20 tháng 12 năm 2022
Duyệt của BGH                        


 Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




           Nguyễn Thị Yến Nhi

KẾ HOẠCH TUẦN 

( Từ ngày 26/12 đến ngày 31/12/2022  )

	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	26/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 
	

	Thứ ba

27/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 
	

	Thứ tư

28/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 
	

	Thứ năm

29/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 
	

	Thứ sáu

30/12
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 


	

	Thứ bảy

31/12/2022
	Nghỉ 
	


                         Phong Mỹ, ngày 27 tháng 12 năm 2021
Duyệt của BGH                        


 Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




           Nguyễn Thị Yến Nhi

