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KẾ HOẠCH

Công tác tháng 8 năm 2017
1/ Kế toán - Thủ quỹ :

- Nhận và chuyển kinh phí tháng 8 năm 2017.

- Thanh quyết toán với kho bạc.

- Thông báo nâng lương đợt 2, nâng lương trước thời hạn năm 2017 cho CBGVNV. 

- Dự trù thu - chi các khoản đóng góp trong năm của học sinh trình BGH duyệt.
- Nhận và cấp phát hồ sơ sổ sách, văn phòng phẩm đến các lớp.
2/ Văn thư - Tổng hợp:
- Lập báo cáo thống kê đầu năm theo các biểu mẫu từ lớp 1 đến lớp 5.
- Nắm số lượng học sinh đầu năm.
- Mở các loại hồ sơ sổ sách trong năm học

- Điều chỉnh lại bảng bố trí, phân công đội ngũ

- Tham gia tốt các hoạt động, phong trào khác.

- Thực hiện lưu, sắp xếp công văn đi - đến theo từng loại văn bản.
3/Thư viện - thiết bị:

- Sắp xếp bố trí lại thư viện, thiết bị.
- Triển khai Kế hoạch hoạt động thư viện trong năm học.

- Tiến hành việc cho mượn sách, ĐDDH ở các lớp. 
- Kiểm tra các loại đồ dùng dạy học, đăng ký các loại thiết bị còn thiếu.

5/ Bảo vệ :
- Làm tốt công tác vệ sinh hàng ngày.

- Kiểm tra lại hệ thống quạt, điện, cửa…ở các phòng học, phòng chức năng.
- Bảo quản tốt cơ sở vật chất, phục vụ nước uống cho GV - HS.

- Dọn dẹp vệ sinh sân trường, xử lý rác thải.
* Công tác khác: 
- Họp HĐSP đầu năm học.
- Tham gia học tập chính trị đầu năm

- Phối hợp CM, GVCN lập danh sách và bồi dưỡng học sinh năng khiếu.
- Họp tổ, phổ biến nhiện vụ công tác trong năm học 2017-2018 đến từng thành viên.
- Vệ sinh, trang trí các phòng chức năng.
- Tham gia Hội nghị PHHS năm học.
- Ngoài những công tác nêu trên còn tham gia đầy đủ một số công việc đột xuất khi BGH yêu cầu./.
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