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      TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                                  
KẾ HOẠCH TUẦN 1
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

17/8/2015
	- Họp giao ban
- Lập dự toán thu Quỹ PHHS trình BGH duyệt
- Lập bảng phân công đội ngũ.
- Phục vụ giáo viên mượn sách, thiết bị, đồ dùng dạy học
- Mua giỏ, hót rác phát cho các lớp.
-  Bảo quản cơ sở vât chất trường học. Chăm sóc cây trồng
	- Toàn tổ
- Cô Loan

- Cô Hồng; T/Giai
- Cô Tình

- Cô Tuyết

- Anh Hạnh,  Bảo

	Thứ ba

18/8/2015
	- Mở các loại HSSS. Chuẩn bị cho Hội nghị PHHS vào thứ sáu (21/8/2015).
- Hoàn thành Hồ sơ phổ cập (làm việc tại trường THCS)

- Cập nhật số lương học sinh các lớp
- Phục vụ giáo viên mượn sách, thiết bị, đồ dùng dạy học
- Điều chỉnh lại các bảng tên ở các phòng học.
- Kiểm tra hệ thống quạt, thay pin đồng hồ ở các phòng học. Chăm sóc bảo vệ cây trồng.
	- Cô Loan
- Hồng;
 Giai

- Cô Tình

- Tư, Hạnh 

- Hạnh
  Bảo

	Thứ tư

19/8/2015
	- Kiểm tra hồ sơ  sổ sách,chúng từ thu - chi
- Hoàn thành Bản bố trí đội ngũ năm học 2015-2016
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH
- Xây dựng Kể hoạch năm Tổ văn phòng
-  Trang trí, bổ sung cây cảnh ở hành lang các phòng
	- Cô Loan

- Hồng, Giai
- Cô Tình

- Tư
- Hạnh

	Thứ năm

20/8/2015
	- Dự Tổng kết năm học 2014-2015 tại PGD

- Lên kế hoạch thu chi các loại quỹ trong năm học.
- Cập nhật công văn, rà soát lạị số liệu hồ sơ phổ cập

- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH
- Mua phát các loại văn phòng phẩm đến các lớp
- Cung cấp nước uống cho gv- hs. Chăm sóc bảo vệ cây trồng
	- Tư

- Cô Loan

-  Hồng, Giai

- Cô Tình

- Tuyết; 

- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

21/82015
	- Vào phiếu thu – chi từ tháng 6 - 8
- Tổng hợp các biểu mẫu cuối tuần

- Phục vụ bạn đọc
- Tổng kết đánh giá công tác tuần
- Bảo quản cơ sở vât chất trường học.
- Tham dự Hội nghị PHHS năm học 2015-2016 
	- Cô Loan,Tuyết; - Hồng; Giai

- Cô Tình

- Tư 

- Hạnh, Bảo
- Tàn tổ

	Thứ bảy

22/8/2015
	- Nghỉ
	


                                                                                                     TỔ TRƯỞNG
                                                                                                      Đặng Văn Tư

