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1/ Kế toán
· Giải quyết các chế độ cho CBGV- CNV theo qui định.

· Xây dựng dự toán thu chi các loại quỹ 2018- 2019.

· Chuẩn bị công tác hội nghị công nhân viên viên chức.

· Tổng hợp phép hè.

    2/ Văn thư
· Báo cáo kịp thời  công văn đến.

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

· Chuẩn bị tốt cho công tác khai giảng năm học mới

· Chuẩn bị tốt cho công tác hội nghị công nhân viên chức

· Tiến hành nhập phần mềm quản lý CB – CN - VC

3/ Thư viện
· Sắp xếp, lau dọn, trang trí phòng thư viện.

· Sắp xếp lại tài liệu .

· Chuẩn bị tốt cho công tác khai giảng năm học.

· Chuẩn bị tốt công tác cho hội nghị công nhân viên chức.

· Có kế hoạch dự trù xin bổ sung mua thêm tài liệu phục vụ cho công tác giảng dạy.

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.

· Báo cáo kết quả sử dụng trang thiết bị dạy học vào ngày 28 hàng tháng.

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

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

· Chuẩn bị tốt cho công tác khai giảng năm học mới.

     5/ Y tế học đường
· Sắp xếp tủ thuốc chuẩn bị tốt cho năm học mới.

· Có kế hoạch thu thẻ học sinh tổng hợp xin kinh phí mua thuốc phục vụ năm học mới.

6/ Bảo vệ
· Giữ vững an ninh trường học.

· Lao động  dọn vệ sinh sạch sẽ trong khuôn viên trường.

· Bảo quản tốt  CSVC trường học.

· Đánh trống đúng giờ theo qui định. 
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