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 12
(Từ ngày 02/11/2015 đến 08/11/2015)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

02/11/2015
	- Họp HĐSP 
- Thống kê, sắp xếp danh mục thiết bị dạy học.
- Sắp xếp, phân loại thanh lý các thiết bị đồ dung.

	- Cả tổ
- Nam trong tổ
- Nữ trong tổ

	Thứ ba

03/11/2015
	- Chuẩn bị sân bãi, cơ sở vật chất cho hoạt động kỹ năng sống
- Thống kê, sắp xếp TBDH
- Phục vụ bạn đọc

- Bồi dưỡng HS giải Toán
- Phụ đạo học sinh yếu
	- Th/Quảng, Giai, Hạnh, Bảo
- Cô Hồng; Cô Tình, Loan
- Tư,

- Tuyết

	Thứ tư

04/11/2015
	- Họp Hội đồng sư phạm
- Cập nhật các loại văn bản

- Sắp xếp, thiết bị, ĐDDH

- Chăm sóc cây trồng; bảo quản cơ sở vật chất trường học
	- Cả tổ
- Giai, Hồng,

- Cô Tình
- Hạnh, Bảo

	Thứ năm

05/11/2015
	- Chuyển lương tháng 11

- Cập nhật văn bản
- Sắp xếp, thiết bị, 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

06/11/2015
	- Tổng hợp các loại quỹ thu chi trong tuần.

- Tổng hợp văn bản trong tuần

 - Sắp xếp, thiết bị, ĐDDH
- Dạy phụ đạo học sinh yếu 
- Họp giao ban tuần 11
	- Loan

- Hồng; Giai
- Cô Tình
- Cô Tuyết
- Th/Tư

	Thứ bảy

07/11/2015
	- Nghỉ
	


                                                                                                      TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                      Đặng Văn Tư
Năm học 2014 - 2015

