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KẾ HOẠCH TUẦN 4
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

08/9
	- Chào cờ 
- Báo cáo quỹ lương (T/Trai, T/Quãng); Thu BHYT

- Cập nhật số liệu vào phần mềm Thống kê tiểu họcEQMS
- Hoàn thành danh sách HS hộ nghèo, cận nghèo các lớp.
- Phát văn phòng phẩm, sổ sách cho các lớp
- Thu các khoản nộp từ HS. Họp Y tế ở xã
- Bảo quản cơ sở vât chất trường học.
	- TT, KT ,VT

- Cô Loan
- Hồng
- T/Giai
- Cô Tình

- Cô Tuyết, cô Linh
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ ba

09/9
	- Chuyển lương tháng 9; chuyển BHXH, BHYT, điện, nước
- Cập nhật mẫu PT, Bảng diễn biến số lượng đội ngũ.
- Phục vụ giáo viên mượn sách, thiết bị, đồ dùng dạy học
- Tham dự Hội nghị Tổng kết Công đoàn tại PGD
- Đi huyện chuyển lương tháng 9
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan

- Hồng; Giai

- Cô Tình

- Tư

- Tuyết
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ tư

10/9
	- Thu BHYT, BHTN; Thông báo nâng lương
- Cập nhật mẫu 2 PT, Cập nhật công văn đi, đến
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Làm hồ sơ chuẩn bị Hội nghị Công đoàn

-  Phục vụ nước uống cho gv- hs. Chăm sóc sức khỏe HS
	- Cô Loan

- Giai, Hồng,

- Cô Tình

- Tư
- Hạnh,

	Thứ năm

11/9
	- Thu các khoản tiền HS nộp đầu năm
- Cập nhật các loại văn bản.
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4
- Bảo quản CSVC. Chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan- Tuyết
- Cô Hồng,T/Giai

- Cô Tình
- Tư, 
- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

12/9
	- Họp giao ban
- Tổng hợp các khoản thu trong tuần

- Tổng hợp văn bản trong tuần

- Phục vụ bạn đọc

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4 và 5.

- Chăm sóc cây trồng. Bảo quản CSVC trường học.


	- Tư, Loan, Hồng
- Loan, Tuyết

- Hồng; Giai

- Cô Tình

- Tư 

- Hạnh, Bảo

	Thứ bảy

13/9
	-  Nghỉ
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