TRƯỜNG TH ĐIỀN LỘC       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                             
    KẾ HOẠCH TUẦN 2
(Từ ngày 28/8/2017 – 03/9/2017)

	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

28/8/2017
	- Chào cờ đầu tuần

- Lập dự toán thu Quỹ PHHS trình BGH duyệt

- In thông tin CBGVNV ở phần mền PMIS phát cho GV.
- Phục vụ giáo viên mượn sách, thiết bị, đồ dùng dạy học

- Kiểm tra hồ sơ chứng từ và các loại quỹ.

- Tập hợp danh sách bồi dưỡng HS năng khiếu.
- HỌP TỔ (Lúc14h30)
	- Th/Quảng

- Cô Loan

- Cô Hồng

- Cô Tình

- Cô Tuyết

- Th/Tư

	Thứ ba

29/8/2017
	- Kiểm tra các loại HSSS.

- Lập báo cáo nhanh 6 loại mẫu trình hiệu trưởng.
- Phục vụ giáo viên mượn sách, thiết bị, đồ dùng dạy học

- Hội ý BCH Chi hội CTĐ. Nắm số HS nghèo, cận nghèo, khuyết tật…
- Kiểm tra quạt, điện các phòng học. Chăm sóc bảo vệ cây trồng.
	- Cô Loan

- Cô Hồng;

- Cô Tình

- Tư, Quảng

- Hạnh; Bảo

	Thứ tư

30/8/2017
	- Kiểm tra hồ sơ  sổ sách,chúng từ thu - chi

- Chỉ đạo công tác trực cờ đỏ; Tập duyệt đội nghi thức. 

- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Phối hợp CM, GVCN tuyển chọn HS và bồi dưỡng đội năng khiếu.

- Cung cấp nước uống cho các phòng học.
	- Cô Loan

- Quảng

- Cô Tình

- Tư

- Hạnh; Bảo

	Thứ năm

31/8/2017
	- Chuẩn bị danh sách các khoản đóng góp, gửi cho GVCN để phổ biến trong buổi họp phụ huynh các lớp (chiều 04/9)
- Báo cáo nhanh 6 loại mẫu về PGD (trước ngày 5/9)
- Tham gia Đại hội TDTT của xã (lúc 5giờ30) 
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Mua phát các loại văn phòng phẩm còn thiếu đến các lớp
	- Cô Loan

- C/Hồng

- Tư; Quảng; 

Hạnh; Bảo

- Cô Tình

- Tuyết; 

	Thứ sáu

01/9/2017
	- Nghỉ (bù lễ  Quốc khánh 2/9)
	

	Thứ bảy

02/9/2017
	- Nghỉ
	


                                                                                              TỔ TRƯỞNG

                                                                                                     Đặng Văn Tư

