KẾ HOẠCH TUẦN 24
(Từ 29/01/2017 – 04/02/2017)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

29/01/2018
	- Triển khai kế hoạch công tác tuần. Gửi danh sách đăng ký HMTN đến PGD huyện.
- Nộp tiền và hồ sơ BHYT học sinh nộp bổ sung 02 em. Báo cáo Quyết toán công đoàn năm 2017. Chuyển tiền HĐBV ,HĐYT tháng 11.112/2017.

- Cập nhật, lưu trữ, trình ký công văn
- Bảo quản cơ sở vật chất trường học
	- Th/Tư

- Cô Loan
- C/Hồng
- A/Hạnh ; bảo

	Thứ ba

30/01/2018
	- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu Toán 4

- Đi huyện chuyển tiền điện thắp sáng
- Cập nhật, lưu trữ công văn
- Kiểm tra nước uống học sinh các lớp
	-  Th/Tư 
- Cô Loan

- Cô Hồng

- A/Hạnh; Bảo

	Thứ tư

31/01/2018
	- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu T/Việt 4
- Làm hồ sơ lương và thâm niên tháng 02 năm 2018
- Cập nhật, lưu trữ công văn

- Bảo quản cơ sở vật chất trường học
	- T/Tư

- Cô Loan
- C/Hồng
- Hạnh, Bảo

	Thứ năm

01/02/2018
	- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu T/Việt 5

- Cập nhật phần mềm Misa 2018.
- Xây dựng kế hoạch công tác “Văn thư lưu trữ” năm 2018 theo KH số 05/PGDĐT ngày 18/01/2018.
- Bảo quản, chăm sóc cây trồng.
	- Th/Tư

- Cô Loan
- C/Hồng
- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

02/02/2018
	- Nhận và chuyển lương tháng 02/2018 -KBNN 
- Tổng hợp cập nhật, lưu trữ công văn cuối tuần

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu Toán 4 (sáng); T/Việt 5 (chiều). Họp giao ban tuần 25

- Bảo quản cơ sở vật chất trường học.
- HỌP HĐSP (16h)
	- Cô Loan
- C/Hồng
- T/Tư

- Hạnh, Bảo
- HĐSP

	Thứ bảy

03/02/2018
	- Bồi dưỡng HS năng khiếu Tiếng Việt 5
	- Th/Tư

	CN
04/02/2018
	- Nghỉ
	


                                                                                                             TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                              Đặng Văn Tư
