KẾ HOẠCH TUẦN 38
(Từ 07/05/2018 – 13/05/2018)

	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

07/05/2018
	- Chào cờ. Triển khai công tác trong tuần.

- Cập nhật lưu trữ công văn. Niêm yết danh sách các phòng thi.

- Tổng hợp chứng từ vào sổ thu chi. Kiểm tra các khoản thất thu, báo thất thu.
- Phục vụ bạn đọc

- Bảo quản cơ sở vât chất trường học. Chăm sóc bảo vệ cây trồng.
- Họp HĐSP (14 giờ 30)
	- Th/ Tư
- Cô/Hồng
- Cô Loan 
- Cô Tình
- A/ Hạnh, Bảo
- Toàn tổ

	Thứ ba

08/05/2018
	- Báo tăng BHXH về nâng lương trước thời hạn Cô Mai.
- Phục vụ công tác thi cuối HKII
	- Cô Loan
- Theo phân công

	Thứ tư

09/05/2018
	- Chuyển trả tiền các khoản nợ và thanh toán các khoản tháng 04/2018
- Phục vụ công tác thi cuối HKII 
	- Cô Loan

- Theo phân công

	Thứ năm

10/05/2018
	- Làm việc với BHXH, kiểm tra sổ BHXH cho CBGV NV tại BHXH
- Phục vụ công tác thi cuối HKII
	- Cô Loan

- Theo phân công

	Thứ sáu

11/05/2018
	- Vào sổ sách thu chi các loại quỹ và vào phần mềm Misa. 
- Phục vụ công tác thi cuối HKII
- Tham gia Hội nghị học tập, quán triệt Nghị quyết Đại hội Công đoàn tỉnh Thừa Thiên Huế lần thứ XIV, nhiệm kỳ 2018 – 2023.
	- Cô Loan

- Theo phân công

- Th/Tư



	Thứ bảy

12/05/2018
	- Nghỉ
	

	CN

13/05/2018
	- Nghỉ
	


                                                                                                             TỔ TRƯỞNG                                                  

                                                                                                              Đặng Văn Tư
