Trưởng Tiểu học Điền Lộc
KẾ HOẠCH  TỔ VĂN PHÒNG 

TUẦN 2
(Từ ngày 27/08/2018 đến 31/08/2018)
	Thứ - Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ hai

27/08/2018
	- Chào cờ đầu tuần, 

- Tổng hợp danh sách hộ nghèo và cận nghèo báo cáo thầy Hiệu trưởng
- Nộp hồ sơ tại KBNN ,nộp báo cáo cơ sở vật chất PGD
- Phục vụ bạn đọc,phát các loại sổ cho GVCN
- Hoàn thành mẫu báo cáo số liệu đầu năm
- Bảo quản cơ sở vật chất; chăm sóc cây trồng 

	- Tổ VP 

- Cô Loan
- Cô Loan
-  Tình
- Cô Hồng
 -A.Hạnh

	Thứ ba

28/08/2018
	- Cân đối thu chi quỹ trong ngân sách
- Hoàn thành các khoản thu đầu năm học 2018-2019
- Đua kế hoạch tuần 2 lên trang Web .
- Phục vụ bạn đọc,phát các loại sổ cho GVCN
- Bảo vệ dọn vệ sinh ,chăm sóc cây trồng .

	- Cô Loan

 -Cô Loan
- Cô Hồng 
- Cô Tình
- A Hạnh  
 

	Thứ tư

29/08/2018
	- Trình qua Hiệu Trưởng thông báo thu đầu năm học,chuẩn bị nội dung thu chi để họp Hội Phụ Huynh đầu năm học 2018-2019
- Làm hợp đồng với BHTN
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Tổng hợp hộ nghèo và cận nghèo 
- Tiến hành hoàn thiện mẫu cập nhật danh bạ điện thoại của PHHS
- Bảo vệ dọn vệ sinh ,chăm sóc cây trồng 
	-  Cô Loan

 - Cô Loan
 - Cô Tình

- Cô Loan
- Cô Hồng
- A.Hạnh

	Thứ năm

30/08/2018
	- Hoàn thành kế hoạch thu chi phát cho học sinh đầu năm học 
- Theo dõi cập nhật các văn bản,công văn đi công văn đến
- Phục vụ GV- HS mượn sách báo, ĐDDH

- Báo cáo thu chi quỹ hội phụ huynh và CSVC báo HPH
	- Cô Loan. 

- C/Hồng

- Cô Tình

- Cô Loan

	Thứ sáu

31/08/2018
	- Đóng chứng từ, thông báo thu bảo hiểm Ytế lớp 1 nối thẻ BHYT
- Tổng hợp văn bản trong tuần,công văn đi và công văn đến
- Phục vụ bạn đọc

- Chăm sóc cây trồng và dọn vệ sinh quanh Trường 

	- Cô Loan
- Cô Hồng

- Cô Tình

- A Hạnh


                                                                            TỔ TRƯỞNG  TỔ VĂN PHÒNG 






                                Văn Thị Loan 

