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 2
(Từ 24/8/2015 – 30/8/2015)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

24/8
	- Chào cờ . Lên kế hoạch công tác tuần 2
- Làm hợp đồng và nghiệm thu Bảng lục giác thư viện
- Cập nhật, lưu trữ công văn đến đi, in và gửi giấy mời
- Phát văn phòng phẩm, ĐDDH, sổ sách cho các lớp
- Tiến hành thu các khoản thu nộp của học sinh từ GVCN
- Bảo quản cơ sở vât chất. Chăm sóc bảo vệ cây trồng
	- T/ Tư
- Cô Loan

- Cô Hồng, T/Giai
- Cô Tình

- Cô Tuyết

- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ ba

25/8
	- Làm hồ sơ chuyển trả tiền điện thắp sáng, điện thoại
- Tiến hành thu các khoản thu nộp của học sinh từ GVCN
- Cập nhật mẫu PT toàn trường
- Phục vụ giáo viên mượn sách, thiết bị, đồ dùng dạy học
- Làm kế hoạch công tác năm học, tháng, tuần của tổ. Họp PHHS cơ sở B (14h00)
- Kiểm tra hệ thống quạt ở các lớp, 
	- Cô Loan

- Cô Tuyết
- Th/Giai

- Cô Tình

- Th/Tư
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ tư

26/8
	- Họp tổng hợp BHYT huyện
- Cập nhật, lưu trữ công văn đến đi, in và gửi giấy mời
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Làm kế hoạch công tác năm của tổ.
- Bảo quản cơ sở vất chất trường học
	- Cô Loan

- Hồng, Giai
- Cô Tình

- Tư
- Hạnh, Bảo

	Thứ năm

27/8
	- Thu tiền các khoản + BHYT
- Cập nhật, lưu trữ công văn đến đi 
- Tổng hợp danh sách học sinh hộ nghèo
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Kiểm tra, sắp xếp lại hồ sơ chứng từ
- Đảm bảo nước uống HS-GV. Chăm sóc bảo vệ cây trồng
	- Cô Loan

- Cô Hồng

- ThầyGiai

- Cô Tình

- Tuyết; 

- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

28/8
	- Làm hồ sơ lương tháng 9
- 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.
	- Cô Loan,Tuyết;
- Hồng; Giai

- Cô Tình

- Tư 

- Hạnh, Bảo

	Thứ bảy

29/8
	- Nghỉ
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