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  KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG

 THÁNG 9

 

Thực hiện kế hoạch dạy học và các hoạt động:

- Mua và phân phối đầy đủ các loại hồ sơ, sổ sách, các tài liệu phục vụ giảng dạy, hồ sơ cá nhân đội ngũ CBGV.
- Cập nhật kế hoạch hoạt động tuần 1 lên Website của nhà trường.
- Theo dõi  báo cáo số lượng HS tham gia bán trú
- Cập nhật danh sách chuyển đi, chuyển đến.

- Chi trả lương tháng 9 và các chế độ cho đội ngũ.

- Cập nhật, đăng ký vào sổ công văn đi đến.

- Hoàn thành và nộp các biểu mẫu đầu năm học cho Phòng giáo dục đúng thời gian.
- Tham gia khai giảng tại đơn vị.
- Hoàn thành báo cáo số liệu học sinh năm học 2024 – 2025 cho PGD qua  đường link.
- Cập nhật đầy đủ kế hoạch tuần tháng, năm vào trang Web của trường.

- Tham gia các Đại hội và Hội nghị đầu năm học. (ĐHCMHS, Đoàn, Đội, Hôi nghị CBCC, Công Đoàn).
- Cập nhật dữ liệu phần mềm cơ sở dữ liệu, cổng TTĐT của Sở
- Thu tiền bảo hiểm học sinh  

- Nhập chứng từ tháng 8
- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn KT
- Làm chứng từ hoàn ứng kho bạc.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của nhà trường.
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