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 13
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

10/11/2014
	- Chào cờ, lên kế hoạch công tác. Sinh hoạt tổ.
- Vào phần mềm Misa tháng 11. Tổng hợp thu quỹ ngân sách đợt 1.
- Tiếp tục làm hồ sơ kiểm định chất lượng
- Phục vụ bạn đọc. Vệ sinh thư viện
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng. Quét mạng nhện các phòng học
	- Cả tổ
- Cô Loan
- Cô Tuyết
- Cô Linh; cô Hồng;

- Cô Tình
- Anh Hạnh, 
  Bảo

	Thứ ba

11/11/2014
	- Đi BHXH huyên chốt sổ BHXH giáo viên tàn trường
- Tiếp tuchj làm hồ sơ KĐCL. Cập nhật các công văn
- Phục vụ bạn đọc. Trang hoàng lại thư viện.
- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4-5
- Phụ đạo học sinh yếu khối 2
	- Cô Loan

- Cô Hồng; Th/Giai
- Cô Tình

- Tư,

- Tuyết

	Thứ tư

12/11/2014
	- Thu các khoản thu nộp của học sinh tư GVCN
- Cập nhật các loại văn bản. Sắp xếp minh chứng hồ sơ KĐCL
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

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

- Giai, Hồng,
- Cô Tình
- Hạnh, Bảo

	Thứ năm

13/11/2014
	- Viết biên lai tài chính thu tiền học 2 buổi/ngày
- Cập nhật các loại hồ sơ văn bản. Làm hồ sơ KĐCL
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4

- Dạy phụ đạo học sinh yếu khối 3
- Bảo quản CSVC. Chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan

- Cô Hồng,T/Giai,  
- Cô Tình

- Th Tư,

- Cô Tuyết

- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

14/11/2014
	- Tổng hợp chúng từ quỹ CSSK ban đầu. Mua bổ sung thuốc trang cấp vào tủ thuốc y té.
- Tổng hợp văn bản trong tuần

- Phục vụ bạn đọc

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 5.

- Họp giao ban tuần 14
	- Loan

- Linh

- Hồng; Giai
- Cô Tình

- Tư

- Tư

	Thứ bảy

15/11/2014
	- Bồi dưỡng học sinh giỏi khối 3
	- Tư
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