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

      TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                                  
KẾ HOẠCH TUẦN 6
(Từ ngày 21/9/2015 đến 27/9/2015)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

21/9/2015
	- Nhập phần mềm danh sách BHYT học sinh
- Cập nhật số liệu học sinh vào phần mềm phổ cập
- Bổ sung danh sách HS các lớp vào sổ đăng bạ.
- Triển khai hoạt đông thư viện trong tuần
- Thu các khoản nộp từ HS. Phòng chống dịch bệnh
- Bảo quản cơ sở vât chất, chăm sóc cây trồng.
	- Cô Loan
- Hồng
- T/Giai
- Cô Tình

- Cô Tuyết, cô Linh
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ ba

22/9/2015
	- Nhập phần mềm danh sách BHYT học sinh; gửi nộp BHYT
- Cập nhật số liệu học sinh vào phần mềm phổ cập
- Phục vụ bạn đọc
- Bồi dưỡng học sinh giải toàn khối 4
- Thu các khoản đóng góp từ học sinh
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan
- Th/Giai; cô Hồng;
- Cô Tình

- Tư

- Tuyết
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ tư

23/9/2015
	- Nhập phần mềm Danh sách BHTN học sinh; 
- Cập nhật số liệu học sinh vào phần mềm phổ cập
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Tập huấn công tác Công tác Hội và Hiến máu tình nguyện 2015. 

-  Phục vụ nước uống cho gv- hs. Chăm sóc sức khỏe HS
	- Cô Loan

- Giai, Hồng,

- Cô Tình

- Tư
- Hạnh,

	Thứ năm

24/9/2015
	- Thu các khoản, Chi trả hồ sơ thanh toán BHTN học sinh
- Cập nhật lưu trử các công văn
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4
- Bảo quản CSVC. Chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan

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

	Thứ sáu

25/9/2015
	- Nộp danh sách BHYT học sinh tại Phòng TBXH
- Tổng hợp văn bản trong tuần

- Phục vụ bạn đọc

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4
- Chăm sóc cây trồng. Bảo quản CSVC trường học.
	- Loan, Tuyết

- Hồng; Giai

- Cô Tình

- Tư 
- Hạnh, Bảo

	Thứ bảy

26/9/2015
	-  Bồi dưỡng học sinh giải toán qua mạng (khối 2-3)
	- Tư


                                                                                                     TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                      Đặng Văn Tư

