TRƯỜNG THCS CỔ TH ÀNH         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

           TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập - Tự do - Hạnh  phúc

  
BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 10 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 11 

NĂM HỌC: 2014 -2015
Kính gửi : Hiệu trưởng Trường THCS Cổ Thành

 Tổ Văn phòng xin báo cáo công tác tháng  10 và phương hướng nhiệm vụ tháng 11 năm học: 2014 - 2015

I/ Những việc đã làm được trong tháng 10 :

1. Thực hiện đầy đủ các chế độ lương, phụ cấp  và các chế độ khác tháng 10 cho cán bộ , giáo viên .

2. Thực hiện đầy đủ các báo cáo với các cơ quan liên quan.

3. Tiếp tục thu các khoản thu học kỳ 1 của năm học: 2014-2015

4. Quyết toán BHTT đối với HS năm học: 2014 – 2015 kết quả 282/282 HS đạt 100%

5. Làm chế độ bảo hiểm đối với giáo viên và học sinh.

6. Bảo vệ an toàn cơ sở vật chất.

7. Y tế trực đúng lịch và hoàn thiện hồ sơ  y tế năm học: 2014 – 2015

8. Thực hiện Hội nghị viên chức năm học: 2014 – 2015

9. Thực hiện sửa chữa, mua sắm vật tư cho chuyên môn. Sách và các thiết bị khác phục vụ dạy học.
II/ Nhiệm vụ, phương hướng công tác tháng 11 
- Thực hiện các chế độ lương, phụ cấp tháng 11 và các chế độ khác cho cán bộ, giáo viên.

- Cùng với nhà trường thực hiện kỷ niệm ngày nhà giáo Việt Nam.

- Tiếp tục thu  các khoản thu nộp của học sinh .
- Thực hiện chế độ BHXH đối với cán bộ, giáo viên.

- Thực hiện các báo cáo với các cơ quan liên quan

- Hoàn thiện hồ sơ về các khoản xã hội hóa giáo dục 

- Thực hiện cấp phát văn bằng chứng chỉ đúng quy định
- Chi các khoản chi thường xuyên phục vụ cho các hoạt động trong nhà trường kịp thời.

- Y tế làm theo chuyên môn chuẩn bị kế hoạch khám sức khoẻ đầu năm cho HS.

- Bộ phận bảo vệ an toàn, đúng quy đinh.
- Tiếp tục duy trì các hoạt động đã được phân công theo nhiệm vụ chuyên môn của từng bộ phận.






                       Cổ Thành, ngày 22 tháng 10 năm 2014
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Nguyễn Thị nga
