Kế hoạch tổ văn phòng – Trường Tiểu học Điền Lộc


TRƯỜNG TH ĐIỀN LỘC       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                                  
KẾ HOẠCH TUẦN 7
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

29/9
	- Hội nghị Cán bộ Công chức
	- HĐSP

	Thứ ba

30/9
	- Đi huyện nộp báo cáo PGD và KBNN
- Cập nhật văn bản.
- Phục vụ bạn đọc
- Bồi dưỡng học sinh giỏi khối 4 -5
- Phụ đạo hóc sinh yếu khối 2
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan

- Th/Giai; cô Hồng;
- Cô Tình

- Tư

- Tuyết
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ tư

01/10
	- Kiểm tra các khoản thu nộp Quỹ ngoài ngân sách.
- Cập nhật các loại văn bản
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Làm hồ sơ, xây dựng kế hoạch Hội nghị Công doàn
-  Phục vụ nước uống cho gv- hs. Chăm sóc sức khỏe HS
	- Cô Loan

- Giai, Hồng,

- Cô Tình

- Tư
- Hạnh,

	Thứ năm

02/10
	- Lập kế hoạch quỹ lương năm 2015
- Cập nhật các loại hồ sơ văn bản
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4; Phụ đạo học sinh khối 3.
- Bảo quản CSVC. Chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan

- Cô Hồng,T/Giai,  - Cô Tình
- Tư, Tuyết
- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

03/10
	- Lập dự toán quỹ lương và thâm niên năm 2015 
- Tổng hợp văn bản trong tuần

- Dạy thay lớp cô Cơ

- Phục vụ bạn đọc

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4 và 5.

- Trang hoàng hội nghị Công đoàn

	- Loan
- Hồng; Giai

-  Tuyết

- Cô Tình

- Tư 

- Tư, Giai , Phú

Hạnh, Bảo, 

	Thứ bảy

04/10
	-  Hội nghị Công đoàn cơ sở
	HĐSP


                                                                                                      TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                      Đặng Văn Tư
Năm học 2014 - 2015

