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

      TỔ VĂN PHÒNG                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                                  
KẾ HOẠCH TUẦN 6
(Từ ngày 25/9/2017 đến 01/10/2017)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

25/9/2017
	- Chào cờ. Triển khai công tác tuần 6.

- Thu các khoản đóng góp của học sinh từ GVCN
- Tổng hợp số liệu điều tra phổ cập. Cập nhật công văn.
- Phát sổ theo dõi mươn ĐDDH đến các giáo viên.
- Kiểm tra công trình vệ sinh. Phòn chống dịch bệnh
- Bảo quản cơ sở vât chất, chăm sóc cây trồng.
	- Thầy Tư; Quảng

- Cô Loan, Tuyết
- Cô Hồng
- Cô Tình

- Cô Linh
- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ ba

26/9/2017
	- Tổng hợp sơ nâng lương, nâng lương trước thời hạn.
- Phục vụ bạn đọc
- Tham gia tập huấn nghiệp vụ công đoàn
- Tổng hợp số liệu điều tra phổ cập. Cập nhật công văn.
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Bảo quản cơ sở vât chất, chăm sóc cây trồng.
	- Cô Loan
- Cô Tình

- Th/Tư

- Cô Hồng
- Cô Linh

- Anh Hạnh, Bảo

	Thứ tư

27/9/2017
	- Tham gia tập huấn nghiệp vụ công đoàn

- Nhập phần mềm Danh sách BHYT, BHTN học sinh; 
- Cập nhật số liệu học sinh vào phần mềm phổ cập
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Luyện tập bài thể dục buổi sáng, giữa giờ.

- Chăm sóc sức khoẻ HS, tuyên truyền phòng chống dịch bệnh. 
	- Th/Tư

- Cô Loan

- Cô Hồng,

- Cô Tình

- Th/Quảng,
-  Cô Linh


	Thứ năm

28/9/2017
	- Chuẩn bị sổ sách báo cào tài chính tại Hội nghị CBCCVC.
- Cập nhật lưu trữ công văn, trình hiệu trưởng
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Bồi dưỡng HS giỏi khối 5
- Trang hoàng hội nghị CBCCVC (15h00)

	- Cô Loan, C/Tuyết
- Cô Hồng,  

 - Cô Tình
-  Th/Tư 
- Hạnh, Bảo, Quảng, Phú c/Linh, c/Tình

	Thứ sáu

39/9/2017
	- Tham gia Hội nghị CBCCVC (7h30)
	- Toàn tổ

	Thứ bảy

30/10/2017
	- Tham gia Hội nghị Công đoàn (8h00)
	- Toàn tổ


                                                                                                    TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                     Đặng Văn Tư

