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 11

(Từ ngày 26/10/2015 đến 01/11/2015)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

26/10/2015
	- Nộp Hồ sơ BHTN đợt 2. Thanh toàn hồ sơ tai nạn tại Huế
- Tổng hợp dữ liệu phổ cập

- Phục vụ bạn đọc
- Họp giao ban, xét nâng lương
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan
- Cô Hồng; Th/Giai
- Cô Tình
- Th/Tư
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ ba

27/10/2015
	- Cân đối quỹ lương – 2015 tại PGD
- Kiểm tra cập nhật dữ liệu ở Công thông tin điện tử.

- Phục vụ bạn đọc

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4
- Thu cá khoản đóng góp của học sinh.
	- Cô Loan

- Th/Giai; cô Hồng;

- Cô Tình

- Th/Tư,

-  C/Tuyết

	Thứ tư

28/10/2015
	- Làm Hồ sơ lương tháng 11/2015
- Cập nhật các loại văn bản

- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

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

- Giai, Hồng,

- Cô Tình
- Hạnh, Bảo

	Thứ năm

29/10/2054
	- Thu các khoản đóng góp từ học sinh
- Cập nhật các loại hồ sơ văn bản

- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

 - Dạy phụ đạo học sinh yếu
- Bảo quản CSVC. Chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan

- Cô Hồng,T/Giai,  
- Cô Tình

- Cô Tuyết

- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

30/10/2015
	- Cập nhật số liệu HS nộp cam kết BHTN. Vào sổ thu chi
- Tổng hợp văn bản trong tuần

- Phục vụ bạn đọc

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 4 
- Họp giao ban tuần 11
	- Loan

- Hồng; Giai

- Cô Tình

- Th/Tư

- Th/Tư

	Thứ bảy

31/11/2015
	- Nghỉ
	

	Chủ nhật
01/11/2015
	-  Bồi dưỡng học sinh khối 2 – 3 giải Toán qua mạng
	- Th/ Tư


                                                                                                      TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                      Đặng Văn Tư
Năm học 2014 - 2015

