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1. Kế toán

· Tiếp tục tuyển sinh học sinh vào lớp 6.

· Cân đối ngân sách mua sắm tài sản

· Hoàn thành hồ sơ cho 02 đ/c nghỉ hưu : Lê Thị Sinh, Tăng Văn Long.

· Giải quyết các chế độ cho CBGV-CNV theo qui định.

· Chuẩn bị công tác văn phòng phẩm, hồ sơ học vụ khác cho năm học mới.

2. Văn thư

· Tiếp tục tuyển sinh học sinh vào lớp 6.

· Cập nhật  công văn đến, công văn đi.

· Cập nhập danh sách, sắp xếp học sinh theo khối lớp.

· Chuẩn bị tốt cho công tác thi lại, phôtô đề thi đúng thời gian của chuyên môn.

· Phối hợp với đồng chí Dũng cập nhật số liệu học sinh.

· Cấp phát hồ sơ đầu năm cho CBGV-CNV.

· Sắp xếp học bạ, bàn giao học bạ cho GV chủ nhiệm làm hồ sơ.

3. Thư viện

· Bổ sung sách đầu năm 

· Sắp xếp,  lau dọn phòng thư viện.

· Rà soát lại tài liệu tham khảo  bổ sung chuẩn bị tốt cho năm học mới.

· Cho giáo viên, học sinh mượn tài liệu.

4. Thiết bị

· Sắp xếp, lau dọn phòng thiết bị chuẩn bị tốt cho công tác dạy học.

· Rà soát lại đồ dùng dạy học.

· Phân loại đồ dùng, tranh ảnh dễ thấy, dễ nhìn, dễ quan sát.

· Có kế hoạch, làm dự trù xin mua thêm trang thiết bị phục vụ cho giảng dạy.

· Làm hồ sơ đầu năm , sổ theo dõi mượn thiết bị.

5. Y tế học đường

· Sắp xếp tủ thuốc chuẩn bị tốt cho năm học mới.

· Có kế hoạch, lập dự trù xin mua thêm thuốc, dụng cụ y tế phục cho  CBGV- CNV và học sinh.

· Kiểm tra hệ thống nước sạch của học sinh.

· Tuyên truyền dịch bệnh, khám sức khỏe cho học sinh.
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