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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 21  tháng 12  năm 2018
BÁO CÁO THÁNG 12 / 2018
I. Báo cáo công tác tháng 12/2018 :
· Tiếp tục thu học phí, các khoản thu khác của HS –SV các hệ còn nợ;
· Thông báo đến các đơn vị, cá nhân liên quan tình hình nợ học phí của HS-SV, phối hợp với các đơn vị đôn đốc HS-SV nộp học phí còn nợ.
· Phối hợp với các đơn vị để triển khai phần mềm thu học phí của HS-SV;

· Tham gia phối hợp với các đơn vị tổ chức Hội nghị quốc tế 2018;
· Phối hợp với các đơn vị tiếp nhận tài trợ tổ chức hội nghị quốc tế 2018;   

· Phối hợp với các đơn vị ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2019; 
· Tổ chức Hội nghị của phòng về đề cử danh sách quy hoạch cán bộ quản lý đơn vị trực thuộc trường năm 2018 và những năm tiếp theo; 
· Thực hiện đánh giá , phân loại cán bộ quản lý, viên chức, người lao động theo hiệu quả công việc Quý 2+3/2018;
· Thực hiện đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách Quý IV/2018 tại kho bạc;
· Đối chiếu số dư các tài khoản tại Kho bạc, NH Agribank; NH OCB;

· Quyết toán các gói thầu mua sắm, sửa chữa;

· Đối chiếu số liệu với các đơn vị vào thời điểm cuối năm;

· Đối chiếu số liệu giữa các bộ phận thực hiện quyết toán năm 2018;

· Thông báo cho các cá nhân còn nợ tạm ứng thực hiện thanh toán tạm ứng;
· Lập giấy xác nhận các cá nhân còn nợ tạm ứng phục vụ kiểm toán 2018;

· Gửi thông báo đến các đơn vị về việc ủy quyền quyết toán thuế thu nhập cá nhân và điều chỉnh, bổ sung thông tin đăng ký thuế năm 2018;

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện công tác kiểm kê tài sản, trang thiết bị;

· Lập kế hoạch kinh phí chuẩn bị cho các khoản thưởng Tết Nguyên đán 2019, trang phục đầu năm…;
· Thực hiện các báo cáo định kỳ và đột xuất;

· Thực hiện công tác thường xuyên (chuyển lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, tiền Tết Dương lịch 2019, chế độ bảo hiểm xã hội, thu thuế TNCN, thu tiền giữ xe ôtô, thu học phí ngắn hạn : anh văn, tin học, dạy nghề ngắn hạn)… 

II. Kế hoạch công tác tháng 1/2019 :
· Tiếp tục thu học phí, các khoản thu khác của HS –SV các hệ còn nợ;

· Phối hợp với các đơn vị đôn đốc HS-SV hoàn thành nghĩa vụ nộp các khoản học phí+ thu khác còn nợ;

· Thực hiện thông báo thu học phí HKII năm học 2018-2019;

· Phối hợp với các đơn vị để triển khai phần mềm thu học phí của HS-SV;

· Đối chiếu số liệu kế toán giữa các bộ phận thực hiện quyết toán năm 2018 

· Thực hiện đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách năm 2018 tại kho bạc;

· Thực hiện báo cáo quyết toán Quý IV/2018 và quyết toán năm 2018;

· Đối chiếu số dư các tài khoản tại Kho bạc, NH Agribank; NH OCB;

· Phối hợp thực hiện việc chi tiền thưởng Tết nguyên đán, trang phục đầu năm; ngày thành lập trường, tặng quà đầu năm âm lịch cho CB-VC-người lao động.

· Phối hợp thực hiện công tác kiểm kê tài sản, tài sản quản trị;

· Thực hiện các bước để khóa sổ sách kế toán năm 2018 và mở sổ sách kế toán năm 2019;

· Thực hiện bài viết sáng kiến kinh nghiệm năm học 2018-2019;

· Thực hiện các báo cáo định kỳ và đột xuất.

· Thực hiện công tác thường xuyên (chuyển lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm,  tiền thưởng Tết nguyên đán,…chế độ bảo hiểm xã hội, thu thuế TNCN, thu tiền giữ xe ôtô, thu học phí ngắn hạn : anh văn, tin học, dạy nghề ngắn hạn)… 
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