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

      TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                                  
KẾ HOẠCH TUẦN 5
(Từ ngày 18/9/2017 đến 24/9/2017)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

18/9/2017
	- Chào cờ, đánh giá thi đua. Tập huấn thi đua cho Đội cờ đỏ
- Thu các khoản nộp từ HS. 

- Cập nhật số liệu vào phần mềm thống kê Tiểu học (EQMS)

- Hoàn thành mẫu 1PT.  Lập danh sách GV-NV điều tra phổ cập.
- Lên kế hoạch hoạt đông thư viện trong tuần
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
	-T/Quảng
- Cô Loan; Tuyết

-  Cô Hồng
- Cô Tình

- C/Linh

	Thứ ba

19/9/2017
	- Thu các khoản đóng góp từ HS. 

- Cập nhật số liệu vào phần mềm thống kê Tiểu học (EQMS)
- Phát động học sinh mua thẻ thẻ thư viện
- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu Toán 4

- Chăm sóc sức khoẻ học sinh.
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng. Đảm bảo nước uống cho HS.
	- Cô Loan; Tuyết
- C Hồng; 

- Cô Tình

- T/Tư

- C/Linh 

- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ tư

20/9/2017
	- Tổng hợp hồ sơ bảo hiểm

- Hoàn thành biểu mẫu phổ cập.
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Bồi dưỡng HS năng khiếu Tiếng Việt 4. Làm hồ sơ, xây dựng kế hoạch Hội nghị Công đoàn

- Chăm sóc sức khỏe HS. Kiểm tra vệ sinh sau các phòng học

-  Phục vụ nước uống cho gv- hs. 
	- Cô Loan

- C/Hồng,

- Cô Tình

- T/Tư
- C/Linh, T/Quảng

- A/Hạnh,Bảo

	Thứ năm

21/9/2017
	- Nộp hồ sơ và tinh giản biên chế.
- Cập nhật các loại văn bản, số liệu.
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Bồi dưỡng HS năng khiếu Tiếng Việt 5.
- Bảo quản CSVC. Chăm sóc cây trồng
	- Cô Loan- Tuyết
- Cô Hồng,
- Cô Tình

- T/Tư, 

- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

22/9/2017
	- Tổng hợp các khoản thu trong tuần

- Tổng hợp văn bản trong tuần

- Phục vụ bạn đọc

- Báo cáo danh sách HS khuyết tật, hộ nghèo, cận nghèo, mồ côi đến Hiệu trưởng.
- Tham dự Đại hội các chi đôi.

- Bồi dưỡng HS năng khiếu Tiếng Việt 5. Họp giao ban tuần


	- Loan, Tuyết

- Hồng;

- Cô Tình
- Cô Linh
- T/Quảng

- T/Tư; Quảng


	Thứ bảy

23/9/2017
	- Sáng: Dự Đại hội Liên đôi. 
	- CĐ; HĐNG


                                                                                                     TỔ TRƯỞNG      
                                                                                                      Đặng Văn Tư

