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

      TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                                  
KẾ HOẠCH TUẦN 4

(Từ ngày 07/9/2015 đến 13/9/2015)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

07/9/2015
	- Họp giao ban
- Chuyển lương tháng 9
- Cập nhật, lưu trữ công văn; các biểu mẫu.
- Sắp xếp lại sách báo, đồ dung dạy học. Phát văn phòng phẩm, sổ sách cho các lớp

- Thu các khoản nộp từ HS. 
- Bảo quản cơ sở vât chất trường học.
	- TT, KT ,VT

- Cô Loan

- Hồng, T/Giai

- Cô Tình

- Cô Tuyết, 

- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ ba

08/9/2015
	- Sắp xếp hồ sơ sổ sách, 
- Vệ sinh, trang trí phòng chức năng
- Chuẩn bị Hồ sơ sổ sách đón đoàn kiểm tra của SGD
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan

- Cô Hồng;, T Giai 
Cô Tình, Cô Tuyết
 - Th/ Tư
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ tư

09/9/2015
	- Sắp xếp công văn Hồ sơ sổ sách

- Đón đoàn kiểm tra của SGD

	- Cô Loan, T/Giai, Cô Hồng, Cô Tình

- Tư, Cô Linh
- Hạnh, Bảo

	Thứ năm

10/9/2015
	- Thu các khoản tiền HS nộp đầu năm
- Cập nhật các loại văn bản.
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Làm tổng kết thi đua năm học 2014 - 2015 chuẩn bị Hội nghị CBCC
- Bảo quản CSVC. Chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan- Tuyết
- Cô Hồng, T/Giai

- Cô Tình
- Tư, 
- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

11/9/2015
	- Tổng hợp các khoản thu trong tuần
- Tổng hợp văn bản trong tuần
- Phục vụ bạn đọc
- Chăm sóc cây trồng. Bảo quản CSVC trường học.
	- Tư, Loan, Hồng
-  Loan, Tuyết

- Hồng; Giai

- Cô Tình
- Hạnh, Bảo

	Thứ bảy

12/9/2015
	-  Nghỉ
	


                                                                                                    TỔ TRƯỞNG

                                                                                                     Đặng Văn Tư

