KẾ HOẠCH TUẦN 25
(05/2/02/2018 - 12/02/2018)

	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

05/02/2018
	- Triển khai kế hoạch công tác tuần..

- Nộp hồ sơ thanh toán BHXH học sinh. Chuyển tiền nước sạch và rút tạm ứng tháng 2/2018
- 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

06/02/2018
	- Tham gia Hiến máu tình nguyện

- Làm hồ sơ kiểm kê tài chính 6 tháng cuối năm
- 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

07/02/2018
	- Đưa  học sinh Lớp 5 tham gia giao lưu Toán, Tin học, T/Việt cấp huyện.
- Đi huyện nhận thẻ BHXH cho và rút lương Bảo vệ và nhân viên Y tế 

- Cập nhật, lưu trữ công văn

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

- Cô Loan
- C/Hồng
- Hạnh, Bảo

	Thứ năm

08/02/2018
	- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu T/Việt 5

- Cập nhật  và nâng cấp phần mềm Misa 2018. Sắp xếp chứng từ kế toán
- Cập nhật lưu trữ công văn cuối tuần.

- Bảo quản, chăm sóc cây trồng.
	- Th/Tư

- Cô Loan
- C/Hồng

- Hạnh, Bảo

	Thứ sáu

09/02/2018
	- 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 26
- Bảo quản cơ sở vật chất trường học.
	- Cô Loan

- C/Hồng

- T/Tư

- Hạnh, Bảo

	Thứ bảy

10/02/2018
	- SƠ KẾT HĐSP
	

	CN
11/02/2018
	- Nghỉ
	


                                                                                                             TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                              Đặng Văn Tư
