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KẾ HOẠCH TUẦN 13

(Từ ngày 09/11/2015 đến 15/11/2015)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

09/11/2015
	- Vào phần mềm Misa tháng 11. Tổng hợp thu quỹ ngân sách đợt 1.
- Cập nhật Cổng phổ cập theo phiếu điều tra đầu năm
- Cập nhật, chỉnh sửa phần mềm PMIS
- Phục vụ bạn đọc. Vệ sinh thư viện
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng.
	- Cô Loan
- C/Hồng
- Th/Giai
- Cô Tình
- Anh Hạnh,  Bảo

	Thứ ba

10/11/2015
	- Đi BHXH huyên chốt sổ BHXH giáo viên toàn trường
- Cập nhật Cổng phổ cập theo phiếu điều tra đầu năm

- Cập nhật, chỉnh sửa phần mềm PMIS
- Phục vụ bạn đọc. Trang hoàng lại thư viện.
- Bồi dưỡng HS giải Toán khối 4
- Chăm sóc sức khỏe học sinh
	- Cô Loan

- Cô Hồng; 
- Th/Giai
- Cô Tình

- Tư,

- Cô Linh

	Thứ tư

11/11/2015
	- Thu các khoản thu nộp của học sinh tư GVCN
- Cập nhật Cổng phổ cập theo phiếu điều tra đầu năm

- Cập nhật, chỉnh sửa phần mềm PMIS
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH
- Dậy thay lớp cô Tâm
- Sinh hoath tổ.(9h00)
	- Cô Loan

- Th/Giai, 
- C/Hồng,
- Cô Tình

- Cô Tuyết
- Cả tổ

	Thứ năm

12/11/2015
	- Viết biên lai tài chính thu tiền học 2 buổi/ngày
- Cập nhật các loại hồ sơ văn bản. 
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Dạy lướp cô Tâm
- Bảo quản CSVC. Chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan

- Cô Hồng,T/Giai,  
- Cô Tình

- Cô Tuyết

- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

13/11/2015
	- Tổng hợp chứng từ quỹ Chăm sóc sức khỏe ban đầu. Mua bổ sung thuốc trang cấp vào tủ thuốc y tế.
- Tổng hợp văn bản trong tuần

- Phục vụ bạn đọc

- Họp giao ban tuần 14
	- Loan

- Linh

- Hồng; Giai
- Cô Tình
- Th/Tư

	Thứ bảy

14/11/2015
	- Nghỉ
	

	Thứ bảy

15/11/2015
	- Bồi dưỡng học sinh giải toán qua mạng khối 2- 3
	- Tư
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