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A. NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM:
1. Chuẩn bị các điều kiện cho buổi học đầu tiên và khai giảng năm học 2017-2018.
2. Tổ chức bồi dưỡng cho HS và BD hè cho GV.
3. Tham mưu với địa phương tu sửa CSVC và các ĐK khác.
4. Tiếp tục tuyển sinh.
B. NHIỆM VỤ CỤ THỂ:
I. Công tác chuyên môn
1. Duy trì lịch học BD cho HS thi lại.
2. Chuẩn bị tốt các điều kiện cho năm học mới (21/8/2017)
- Tổ chức thi lại cho HS (8/8/2017), biên chế lại lớp
- Phân công CM, lên TKB
- Bổ sung dữ liệu HS và GV vào SMAS, QLGD.
3. Tổ chức bồi dưỡng GV
- Sử dụng trình chiếu, các phần mềm Smas, trường học kết nối, Website, KĐCL…
4. Thi lý thuyết nghề cho cho học sinh lớp 9 (24/08/2017)
5. Làm phổ cập.
6. Tự đánh giá: Phân công cho các thành viên
7. Sắp xếp phòng hội đồng, phòng làm việc, phòng học (chỉ đạo tổ VP và các GV)
8. Tổ CM:
- Hướng dẫn XD kế hoạch BD thường xuyên.
- Trao đổi CM (chương trình).
- Thảo luận chỉ tiêu và phân công nhiệm vụ.
II. Công tác Đội, chủ nhiệm
1. Công tác Đội
- Duy trì nền nếp HS trong những ngày học BD.
- Lên kế hoạch và tổ chức tuần HĐ tập thể từ 14-19/8/2017.
- Chuẩn bị các điều kiện cho lễ khai giảng.
2. Công tác chủ nhiệm.
- Duy trì nền nếp HS.
- Tổ chức cho HS lao động khu vực được phân công.
- Kiện toàn TC lớp.
- Phối hợp với Đội tổ chức tuần HĐ tập thể.
III. Công tác văn phòng
- Rà soát và làm chế độ lương, thâm niên cho cán bộ, giáo viên tháng 08/2017. 
- Lên kế hoạch thu chi năm 2017-2018
- Hoàn thành hồ sơ cho viên chức năm học 2016-2017
- Làm thủ tục thanh lý tài sản
- Duy trì giờ giấc các buổi học và phân công trực hành chính các ngày trong tháng.
- Lập biểu mẫu cho các tổ đăng ký mua thiét bị dạy học.
IV. Tổ chức cán bộ
- Kiện toàn tổ chức, phân công nhiệm vụ cho từng thành viên
- Làm thủ tục hợp đồng giáo viên, nhân viên.
V. Công tác đoàn thể
1. Công đoàn
- Động viên anh chị em thực hiện tốt đợt thi đua.
- Đăng ký tham gia hội diễn văn nghệ quần chúng.
2. Chi Đoàn
- Phối hợp với đội duy trì nền nếp, vệ sinh làm đẹp cảnh quan
- Đội xây dựng nội quy học sinh, các tiêu chí chấm điểm thi đua của liên đội trình về BGH trước ngày 14/8/2017. 

- Bàn giao HS sau hè.
3. TT học tập cộng đồng-Khuyến học
- Theo dõi báo cáo phối hợp với các tổ chức để tổ chức các lớp học.
- Thu thập thông tin phục vụ công tác khuyến học.
VI. Tự đánh giá
- Lên kế hoạch, hoàn thành minh chứng, viết báo cáo
VI. Công tác khác
1. Chuẩn bị cho lễ khai giảng năm học 2017-2018 (Đội hình, độ ngũ; Văn nghệ)
2. Tham mưu các khoản thu cho năm học 2017-2018
3. Tu sửa CSVC phục vụ năm học mới. phối hợp với nhà thầu trong việc XDCSVC.
4. Học chính trị hè 2017 (9/8/2017 tại hội trường huyện ủy)

5. CBGV-NV chưa có quyết định hết tập sự làm hồ sơ nộp về bộ phận văn thư trước ngày 16/8/2017. Nộp về huyện 19/10.
6. Lập danh sách CBGV-NV thừa thiếu nộp về phòng giáo dục trước ngày 10/8/2017.
7. Lắp lại hệ thống phòng tin học.
	Nơi nhận:
- Các bộ phận;
- Giáo viên, nhân viên;
- Lưu VP.
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