KẾ HOẠCH TUẦN 17
(Từ 07/12/2015 – 13/12/2015)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

07/12/2015
	- Chào cờ, lên kế hoạch công tác tuần 17
- Tổng hợp mẫu xếp hạng mục của CBGV nộp PGD
- Tiếp tục thu các khoản đóng góp từ GVCN
- Làm báo cáo tình hình thực hiện công tác văn thư lưu trử năm 2105
- Phục vụ bạn đọc. Sắp xếp lại thiết bị, thư viện
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
	- Thầy Tư
- Cô Loan
- Cô Tuyết

- Cô Hồng;
- Cô Tình

- Cô Linh

	Thứ ba

08/12/2015
	- Nhận thẻ BHYT đợt 3 tại BHXH. Cân đối lương 2015.
- Cập nhật dữ liệu PMIS 6 tháng cuối năm 2015
- Phục vụ bạn đọc. 
- Hướng dẫn HS giải toán qua mạng (Khối 4 - sáng)
- Phòng chống dịch bệnh
	- Cô Loan

- Cô Hồng
- Cô Tình
- Tư
- Cô Linh

	Thứ tư

09/12/2015
	- Nộp mẫu dự toán giảm lương 2015. Vào sổ thu chi
- 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
- Sinh hoạt tổ ( 9h00 )
	- Cô Loan

- Hồng, Giai
- Cô Tình

- Hạnh, Bảo
- Cả tổ

	Thứ năm

10/12/2015
	- Kiểm tra các khoản thu nộp. Tổng hợp chứng từ vào sổ
- Tiếp tục thu thập chứng cứ hồ sơ kiểm định chất lượng

- Phục vụ bạn đọc. Chăm sóc sức khỏe học sinh.

- Phụ đạo học sinh yếu khối 3
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng.
	- Cô Loan

- Cô Hồng,T/Giai,  

- Cô Tình, C Linh
- Cô Tuyết

- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

11/12/2015
	- Truy thu các khoản nộp ở HS quỹ ngoài ngân sách.
- Tổng hợp văn bản trong tuần

- Phục vụ bạn đọc

- Tập huấn Sơ cấp cứu năm 2015 ở TH Điền Môn
- Hướng dẫn giải toán Violympic khối 3 - 4 (sáng)

-  Hướng dẫn HS giải Toán qua mạng (khối 4 và khối 1)

 Họp giao ban tuần 18.
	- Cô Loan

- Cô Hồng; T/Giai

- Cô Tình

- C/Linh, T/Quảng
- Th/Tư

	Thứ bảy

12/12/2015
	- Tập huấn Sơ cấp cứu năm 2015 ở TH Điền Môn

	- C/Linh, T/Quảng


	CN
13/12/2015
	- Tập huấn Sơ cấp cứu năm 2015 ở TH Điền Môn
- Hướng dẫn giải toán Violympic khối 2 - 3
	- C/Linh, T/Quảng
- Th/ Tư


                                                                                                             TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                              Đặng Văn Tư
