KẾ HOẠCH TUẦN 39
(Từ 11/05/2015 – 16/05/2015)

	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

11/05/2015
	- Họp mua sắm cơ sở vật chất tại PGD
- Phối hợp CM làm công tác kiểm tra cuối HKII
- Làm Hồ sơ phổ cập. Nhận đề thi tại PGD (chiều)

- Thu nhận sách, đồ dùng dạy học do GV - HS trả
- Bảo quản cơ sở vật chất, phục vụ nước uống cho HS – HĐSP
	- Cô Loan

- Thầy Tư, Tuyết

- C Hồng
-  Cô Tình

- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ ba

12/05/2015
	- Chuyển tiền điện thoại, điện thắp sáng, tiền nước sạch
- Làm Hồ sơ phổ cập. Cập nhật công văn
- Phối hợp CM làm công tác kiểm tra cuối HKII
- Thu nhận sách, đồ dùng dạy học do GV - HS trả
- Bảo quản cơ sở vật chất, phục vụ nước uống cho HS – HĐSP
	- Cô Loan

- C/Hồng; T/Giai

- Th/Tư, cô Tuyết
- Cô Tình
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ tư

13/05/2015
	- Phối hợp CM làm công tác kiểm tra cuối HKII
- Thu các khoản thu cuối năm
- Làm Hồ sơ phổ cập. Cập nhật công văn
- Thu nhận sách, đồ dùng dạy học do GV - HS trả
- Cập nhật, kiểm tra lại các chứng từ, sổ thu - chi

- Bảo quản cơ sở vật chất, phục vụ nước uống cho HS – HĐSP
	- Th/Tư

- Cô Loan

- C/Hồng
- Cô Tình

- Cô Tuyết; 

- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ năm

14/05/2015
	- Đóng các chứng từ quỹ ngoài ngân sách
- Phối hợp CM làm công tác kiểm tra cuối HKII
- Cập nhật, kiểm tra lại các chứng từ, sổ thu - chi

- Thu nhận sách, đồ dùng dạy học do GV - HS trả

- Kiểm ta lại sổ sách, phiếu thu - chi
- Bảo quản cơ sở vật chất, phục vụ nước uống cho HS – HĐSP
	- Cô Loan
- Th Tư
- Cô Hồng
  Cô Tình

- C Tuyết

- Anh Hạnh, 

   Bảo 

	Thứ sáu

15/05/2015
	- Cập nhật, kiểm tra lại các chứng từ, sổ thu - chi
- Làm Hồ sơ phổ cập. Cập nhật công văn

- Thu nhận sách, đồ dùng dạy học do GV - HS trả

- Phối hợp CM làm công tác kiểm tra cuối HKII
- Bảo quản cơ sở vật chất, phục vụ nước uống cho HS – HĐSP
	- Cô Loan, Tuyết
- Hồng
- Cô Tình

- Th Tư
- Hạnh, Bảo

	Thứ bảy

16/05/2015
	-Nghỉ
	


                                                                                                             TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                              Đặng Văn Tư
