KẾ HOẠCH TUẦN 25
(06/2/02/2017 - 12/02/2017)

	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

06/02/2017
	- Chào cờ. Triển khai công tác Liên đội trong tuần.
- Dạy thay (Buổi thứ 2)
- Hoàn thành các biểu mẫu để quyết toán năm 2016.

- Kiểm tra hồ sơ chứng từ
- Phục vụ bạn đọc. Sắp xếp lại thiết bị, thư viện.
- Chăm sóc sức khỏe học sinh.
- Cập nhật công văn, các loại hồ sơ
	 Th/Quảng

- Th/ Tư ; C/tuyết
- Cô Loan
- Cô Tuyết
- Cô Tình

- Cô Linh;

- C/Hồng

	Thứ ba

07/02/2017
	- Bồi dưỡng học sinh khối 4.
- Hoàn thành các biểu mẫu để quyết toán năm 2016.

- Cập nhật công văn. Hồ sơ PMIS.
- Phục vụ bạn đọc.Tiếp tục sắp  xếp thư viện.
- Tiếp tục thu lon bia làm Kế hoạch nhỏ. 
- Chăm sóc sức khỏe, tuyên truyền phòng chống dịch bệnh. 
	- Th/Tư, 

- Cô Loan, 
- Cô Hồng

- Cô Tình 

- Th/ Quảng, 
- Cô Linh


	Thứ tư

08/02/2017
	- Vào sổ KKTS cuối năm.
- Cập nhật công văn. Hồ sơ PMIS.

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh

- Phục vụ bạn đọc.
- Sinh hoạt tổ (15 giờ 30)
- Dạy thay (Buổi thứ 2)
	- Cô Loan
- Cô Hồng

- Cô Linh

- Cô Tình
- Toàn tổ

- Th/Tư. C/tuyết

	Thứ năm

09/02/2017
	-  Kiểm tra các khoản thu nộp, tổng hợp chứng từ vào sổ
- Phục vụ bạn đọc 

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh

- Bồi dưỡng HS năng khiếu khối 4-5

- Cập nhật công văn. Hồ sơ PMIS.
	- Cô Loan. C/tuyết
- Cô Tình, 

- C/Linh

- Th/Tư
- Cô Hồng

	Thứ sáu

10/02/2017
	- Cập nhật công văn. Hồ sơ PMIS.
- Kiểm tra các khoản thu chi

- Phục vụ bạn đọc

- Chăm sóc sức khỏe, tuyên truyền phòng chống dịch bệnh.
- Dạy thay (Buổi thứ 2)

- Họp giao ban tuần 26
	- Cô Hồng
- Cô Loan
- Cô Tình

- Cô Linh
- Th/Tư; Quảng
- Th/Tư; Quảng

	Thứ bảy

11/02/2017
	- Bạy Bồi dưỡng học sinh giỏi khối 4
	 Th/Tư

	CN
12/02/2017
	 Nghỉ
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