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      TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                                  
KẾ HOẠCH TUẦN 10
(Từ ngày 24/10/2016 đến 30/10/2016)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

24/10/2016
	- Triển khai kế hoach công tác tuần. Dạy lớp3/1.
- Tổng hợp, nộp hồ sơ nâng lương trước thời hạn.
- Tổng hợp dữ liệu phổ cập; dữ liệu PMIS 6 tháng cuối năm.
- Phục vụ bạn đọc. Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng 
	- Th/Tư
- Cô Loan

- Th/Giai; cô Hồng;

- Cô Tình; C/Linh
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ ba

25/10/2016
	- Cân đối quỹ thừa thiếu. Chuyển khoản KBNN
- Tổng hợp dữ liệu phổ cập; dữ liệu PMIS 6 tháng cuối năm.
- Phục vụ bạn đọc. Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Bồi dưỡng HS giải toán qua mạng: khối 4
- Luyện tập thể dục giữa giờ, múa hát sân trường.
	- Cô Loan

- Th/Giai; cô Hồng;
- Cô Tình; C/Linh
- Th/Tư,

- Th/Quảng

	Thứ tư

26/10/2016
	- Kiểm tra các khoản thu nộp Quỹ ngoài ngân sách.
- Cập nhật các loại văn bản
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH
- Dạy lớp3/2. (chiều).
-  Phục vụ nước uống cho gv- hs. Chăm sóc sức khỏe HS
	- Cô Loan

- Giai, Hồng,

- Cô Tình
- Th/Tư

- A/Hạnh, Bảo

	Thứ năm

27/10/2016
	- Tiếp tuc thu các khoản đóng góp từ Hs.
- Cập nhật các loại hồ sơ văn bản
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Luyện tâp câu lạc bộ bóng đá trường học.
- Dạy bồi dưỡng học sinh giỏi Tiếng Việt khối 4 – 5.
- Bảo quản CSVC. Chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan, C/Tuyết
- Cô Hồng,T/Giai,  - Cô Tình
- Th Quảng
- Th/Tư
- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

28/10/2016
	- Tổng hợp các loại quỹ thu trong tuần.
- Tổng hợp văn bản trong tuần

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Phục vụ bạn đọc

- Dạy học lớp 3/3 buổi chiều.
- Bảo quản cơ sở vật chất trường học
	- C/ Loan; Tuyết
- Hồng; Giai

-  C/Linh
- Cô Tình

- Th/Tư 

- A/Hạnh, Bảo

	Thứ bảy

29/10/2016
	- Nghỉ
	

	Chủ nhật
30/10/2016
	- Nghỉ
	


                                                                                                      TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                      Đặng Văn Tư

