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

      TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                                  
KẾ HOẠCH TUẦN 3
(Từ 31/8/2015 – 06/9/2015)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

31/8
	- Chào cờ . Lên kế hoạch công tác tuần 3

- Làm hồ sơ chuyển khoản bàn lục giác  + bảng chống lóa
- Cập nhật bảng Diễn biến tình hình đội ngũ CBGV - HS
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Tiến hành thu các khoản thu nộp của học sinh từ GVCN

- Bảo quản cơ sở vât chất. Chăm sóc bảo vệ cây trồng
	- TT, KT ,VT

- Cô Loan

- T/Giai, Hồng
- Cô Tình

- Cô Tuyết

- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ ba

01/9
	- Đi huyện nộp hồ sơ Chăm sóc sức khỏe ban đầu
- Làm bảng phân công trực (TVP) chuyển Hiệu trưởng duyệt

- Cập nhật số liệu vào Cổng thông tin 

-  Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

-  Phục vụ nước uống cho gv- hs. Chăm sóc cây trồng; Kiểm tra, trang bị hệ thống quạt ở các phòng
	- Cô Loan
- Hồng;
-  Giai

- Cô Tình
- Anh Hạnh
   Anh Bảo

	Thứ tư

02/9
	- Nghỉ lễ Quốc khánh 
	

	Thứ năm

03/9
	- Thu tiền BHYT + BHTN của học sinh từ GVCN
- Cập nhật lưu trữ Công văn

- Kiểm tra lại số liệu Hồ sơ phổ cập

- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Tiến hành thu các khoản đóng góp của HS từ GVCN
-  Phục vụ nước uống cho gv- hs. Chăm sóc cây trồng;
	- Cô Loan

- Cô Hồng

- ThầyGiai

- Cô Tình

- Tuyết; 

- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

04/9
	- Thu tiền BHYT + BHTN của học sinh từ GVCN

- Viết, gửi giấy mời đại biểu dự lễ Khai giảng.

- Tham dự tập duyệt khai giảng thử

- Họp HĐSP

- Trang hoàng chuẩn bị khai giảng năm học mới


	- Loan,
- Hồng; 

- Tư, Hạnh, 
Bảo, Giai

	Thứ bảy

05/9
	- Dự Khai giảng năm học mới
	


                                                                                                        TỔ TRƯỞNG

                                                                                                         Đặng Văn Tư

