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KẾ HOẠCH 

 Hoạt động tháng 01 năm 2022 

 I/ Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ tháng 01/2022 

1/ Kế toán: 

- Hoàn thiện chứng từ, sổ sách đảm bảo thu - chi rõ ràng, sắp xếp và lưu trữ hồ 

sơ khoa học. 

- Thanh toán lương và các chế độ có liên quan cho CB, GV, NV. 

- Hoàn thiện việc thanh toán gia hạn duy trì vận hành các phần mềm (nếu đến 

hạn). 

- Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ năm 2022 trình duyệt. 

- Chuẩn bị hồ sơ phục vụ công tác Kiểm tra tài chính năm 2021. 

- Thanh toán hóa đơn điện, nước và các chứng từ hợp lệ khác. 

- Nhập chứng từ vào phần mềm kế toán. 

- Thực hiện báo cáo theo lĩnh vực được phân công. 

2/ Văn thư: 

- Báo cáo thông tin 2 chiều đầy đủ, kịp thời, chính xác. 

- Cập nhật theo dõi và xử lý công văn đi - đến trong tháng. 

- Bảo quản con dấu an toàn và sử dụng đúng quy định. 

- Đăng bài, hoạt động của các lớp, của trường lên website. 

- Giữ thông tin 2 chiều và tổng hợp thông tin trẻ, đội ngũ từ các cơ sở trên địa 

bàn phường được phân công quản lý. 

- Hỗ trợ trạm Y tế nhập phiếu tiêm chủng Covid-19 đảm bảo nhanh chóng, 

chính xác. 

- Chuẩn bị hồ sơ công tác PCGD chuẩn bị đón đoàn kiểm tra của Sở khi có 

yêu cầu. 

- Nộp báo cáo và các bản kê khai tài sản về Phòng Nội vụ đúng thời gian quy 

định. 

- Thực hiện công tác đánh giá tháng trên PM và nộp phiếu đánh giá của Hiệu 

trưởng về Phòng GD&ĐT Quận đúng thời gian quy định. 

- Thực hiện các công việc theo sự phân công. 

3/ Y tế: 

- Tuyên truyền với các GVCN các lớp, phối hợp với Phụ huynh nâng cao ý 

thức phòng chống bệnh cho con trong thời tiết giao mùa.  
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- Xây dựng kế hoạch đảm bảo an toàn thực phẩm, kế hoạch phòng chống dịch 

bệnh, xây dựng trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích … năm 2022. 

- Thống kê, cập nhật tình hình dịch Covid-19 hàng ngày. 

- Thực hiện các công việc theo sự phân công. 

4/ Bảo vệ: 

- Tăng cường công tác bảo vệ, quản lý tốt tài sản nhà trường, của cán bộ, giáo 

viên và nhân viên. 

- Trực đảm bảo đúng thời gian quy định.  

- Giao ca kiểm tra và ký nhận đầy đủ. 

- Giữ mối liên hệ với lực lượng bảo vệ dân phố, CA trật tự Phường. 

II/ Công tác khác: 

- Tổng vệ sinh phòng làm việc và phối hợp với GV, NV thực hiện vệ sinh chung 

trước khi nghỉ Tết. 

- Thực hiện tốt công tác tuyên truyền phổ biến GDPL do Ngành, nhà trường 

triển khai. 

- Tham gia tốt công tác ủng hộ do Ngành và địa phương phát động. 

- Tham gia tập huấn, trực trường, trực Tết đúng lịch và thực hiện các công việc 

khác khi được phân công. 

III/ Những nội dung bổ sung: 
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Duyệt của Hiệu trưởng                                Người lên kế hoạch 

 

 

 

 Vũ Thị Hồng Loan Tạ Thị Kiều Minh 


