KẾ HOẠCH TUẦN 16
(Từ 04/12/2017 – 10/12/2017)

	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

04/12/2017
	- Chào cờ. Tổng kết và triển khai công tác thi đua tuần.
- Làm hồ sơ lương tháng 12/2017
- Kiểm tra Hồ sơ PMIS
- Phục vụ bạn đọc. Sắp xếp lại thiết bị, thư viện

- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Hoàn chỉnh hồ sơ KĐCL
	- Th/Quảng

- Cô Loan

- Cô Hồng
- Cô Tình

- Cô Linh
- Th/Tư

	Thứ ba

05/12/2017
	- Chuyển lương tháng 12/2017. Tiếp tục thu các khoản đóng góp của HS từ GVCN
- Cập nhật các công văn. Kiểm tra Hồ sơ PMIS.
- Phục vụ bạn đọc. 
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
- Bồi dưỡng HS năng khiếu Toán khối 4.
	- Cô Loan
- Cô Hồng
- Cô Tình

- Cô Linh

- Th/Tư

	Thứ tư

06/12/2017
	- Kiểm tra đối chiếu các khoản thu nộp
- Cập nhật các loại văn bản. Kiểm tra Hồ sơ PMIS.
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH
- Bồi dưỡng HS năng khiếu môn Tiếng việt khối 4

- Tập luyện múa hát sân trường
	- Cô Loan

- C/Hồng,

- Cô Tình
- Th/Tư
- Th/Quảng

	Thứ năm

07/12/2017
	- Tổng hợp chứng từ vào sổ.

- Cập nhật các loại văn bản.
- Phục vụ bạn đọc. 
- Chăm sóc sức khỏe học sinh.

- Bồi dưỡng HS năng khiếu môn Tiếng việt khối 5

- Bảo quản, chăm sóc cây trồng.
	- Cô Loan

- Cô Hồng 

- Cô Tình

 C Linh

- Th/Tư
- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

08/12/2017
	- Vào sổ thu chi quỹ ngoài ngân sách
- Tổng hợp văn bản trong tuần,

- Bồi dưỡng HS năng khiếu Toán 4;Tiếng việt khối 5

- Họp giao ban tuần 17
- Phục vụ bạn đọc

- Chăm sóc sức khỏe HS, tuyên truyền phòng chống dịch bệnh
	- Cô Loan

- Cô Hồng
- Th/ Tư; 
- Tư; Quảng

- Cô Tình

- Cô Linh

	Thứ bảy

09/12/2017
	- Dạy bòi dưỡng HS năng khiếu TV4
	- Th/Tư

	CN

10/12/2017
	- Nghỉ 
	


                                                                                                             TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                              Đặng Văn Tư
