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Phong Mỹ, ngày 01 tháng 03 năm 2023
KẾ HOẠCH THÁNG 03/2023
I. ĐÁNH GIÁ CÔNG TÁC THÁNG 02/2023: 
1. Kế toán:

- Làm lương và thâm niên tháng 02/2023
- Tập huấn Misa.
- Vào sổ các khoản thu ngoài ngân sách

- Làm báo cáo diện tích nhà đất, nhu cầu sử dụng.

- Làm hồ sơ nâng lương định kỳ cho giáo viên
2. Văn thư - Thủ quỹ

- Cập nhật công văn đi - đến

- Thu các khoản thu năm học 2022-2023
- Vào sổ các khoản thu ngoài ngân sách

- Ra quyết định ban hành quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế quản lý tài sản công năm 2023
- Ra quyết định 2022-2023
3. Bảo vệ:

- Chăm sóc cây xanh

- Mở cửa, đóng cửa các phòng học

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học.

II. KẾ HOẠCH THÁNG 03/2023
1. Kế toán:

- Làm lương và thâm niên tháng 03/2023
- Làm truy lĩnh nâng lương cho giáo viên và nhân viên
- Vào sổ các khoản thu ngoài ngân sách

- Giải quyết các chế độ hỗ trợ cho giáo viên

2. Văn thư - Thủ quỹ

- Cập nhật công văn đi - đến

- Thu các khoản thu năm học 2022-2023
- Nắm số liệu học sinh nghèo, cận nghèo năm 2023
- Vào sổ các khoản thu ngoài ngân sách


- Làm báo cáo, kế hoạch theo công văn chỉ đạo của Phòng 
3. Bảo vệ:

- Chăm sóc cây xanh

- Mở cửa, đóng cửa các phòng học

- Kiểm tra cơ sở vật chất các phòng học.
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           Nguyễn Thị Yến Nhi
KẾ HOẠCH TUẦN

( Từ ngày 27/2 đến ngày 05/03 )

	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

27/2
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu
	

	Thứ ba

28/02
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu
	

	Thứ tư

01/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu
	

	Thứ năm

02/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Làm báo cáo gửi phòng
	

	Thứ sáu

03/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu
	

	Thứ bảy

04/03
	- Lao động chủ nhật xanh
	


Duyệt của BGH                        


 Người lập kế hoạch                            
HIỆU TRƯỞNG

      Lê Y 




           Nguyễn Thị Yến Nhi

KẾ HOẠCH TUẦN 

( Từ ngày 06/03 đến ngày 12/03  )

	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

06/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu
	

	Thứ ba

07/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu
	

	Thứ tư

08/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Phối hợp với công đoàn tổ chức 8-3
	

	Thứ năm

09/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Đưa học sinh tham gia điền kinh cấp huyện
	

	Thứ sáu

10/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Làm báo cáo số lượng đăng ký BKaV
	

	Thứ bảy

11/03
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KẾ HOẠCH TUẦN

( Từ ngày 13/03 đến ngày 19/03 )
	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

13/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Chuẩn bị CSVC đón đoàn dự giờ giáo viên dạy giỏi
	

	Thứ ba

14/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Đón đoàn kiểm tra của Sở, Phòng
	

	Thứ tư

15/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu
	

	Thứ năm

16/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Làm kế hoạch theo dõi, thực thi pháp luật
	

	Thứ sáu

17/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu ngoài ngân sách

- Vào sổ các khoản thu
	

	Thứ bảy

18/03
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KẾ HOẠCH TUẦN 

( Từ ngày 20/03 đến ngày 26/03  )

	Thứ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

20/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 
	

	Thứ ba

21/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 
- Làm kế hoạch, báo cáo gửi phòng 
	

	Thứ tư

22/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 

	

	Thứ năm

23/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 
	

	Thứ sáu

24/03
	- Cập nhật công văn đi đến

- Thu các khoản thu 
- Đại hội Công đoàn nhiệm kỳ 2023-2028
	

	Thứ bảy

25/03
	- Nghỉ
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