 KẾ HOẠCH TUẦN 9

(Từ ngày: 15/10/2018 đến ngày 20/10/2018)

	Thứ, ngày
	T.gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

(15/10/2018)
	Sáng
	- Làm cân đối quỹ lương năm 2018 nộp PGD
- Mua sách tham khảo
- Trực phòng Ytế 
- Đưa kế hoạch tuần 9 lên trang web

	- Kế toán
- Thư viện
- Y tế
- Văn thư


	
	Chiều
	- Tổng hợp hồ sơ nâng lương đợt 2/2018 nộp PGD
-  Tham gia họp tại UBND
- Họp HĐSP để triển khai công tác điều tra phổ cập (16h )
	- Kế toán
- Văn thư
- Tổ văn phòng

	Thứ Ba

(16/10/2018)
	Sáng
	- Tham mưu nhà trường nhờ cô Linh hoặc thầy Ký dò các độ tuổi giữa cổng và số học sinh đang học trong nhà trường, sổ đăng bộ, để hoàn thiện hồ sơ phổ cập năm 2018
-Phục vụ bạn đọc
	- Văn thư
- Thư viện

	
	Chiều
	- Hợp đồng cưa cây ở góc sân Trường
- Kính mời quý thầy cô trong ban tổ chức, tổ trọng tài, GD, KNS tham gia họp (15h30, tại Phòng Hội đồng)
	- Bảo vệ
- Tổ văn phòng

	Thứ Tư

(17/10/2018)
	Sáng
	-  In sổ phổ cập năm 2018.
- Chuyển tiền điện thoại và điện thắp sáng tháng 10/2018
	- Văn thư
- Kế toán

	
	Chiều
	- Dò lại phiếu điều tra đối chiếu với cổng
- Họp tổ văn phòng 
- Thu nộp BHTN Bảo hiểm 
	- Văn thư

- Tổ văn phòng
- Kế toán

	Thứ Năm

(18/10/2018)
	Sáng
	- Sắp xếp hồ sơ ngân sách năm 2018
	- Kế toán

	
	Chiều
	- Chỉ đạo công tác Phổ cập hoàn thành số lượng ở các biểu mẫu, sắp xếp kế hoạch cập nhật các loại sổ phục vụ công tác Phổ cập
- Sắp xếp hồ sơ ngân sách năm 2018
	- Văn thư
- Kế toán

	Thứ Sáu

(19/10/2018)
	Sáng
	- Vào phần mềm tài sản 
- Phục vụ bạn đọc
	- Kế toán
- Thư viên

	
	Chiều
	- Trang hoàng chuẩn bị tổ chức ngày Hội bóng đá cấp trường (15h)

- Họp giao ban tuần 10 (16h)
	- Bảo vệ
- Kế toán

	Thứ Bảy

(20/10/2018)
	Sáng
	- Tham gia Ngày Hội bóng đá vui (Khai mạc 7h)

	- Tổ V.Phòng


	
	Chiều
	
	


                                                                  Điền Lộc, ngày 15 tháng 10 năm 2018
                                                                    T/M TỔ TRƯỞNG
                     Văn Thị Loan
