KẾ HOẠCH TUẦN 13
(Từ ngày 19/11/2018 đến ngày 23/11/2018)
	Thứ, ngày
	
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

(19/11/2018)
	Sáng
	- Lên kế hoạch đầu tuần 13
- Cập nhật công văn đi và công văn đến
- Hoàn chỉnh hồ sơ phổ cập vào Tỉnh kiểm tra
- Trực phòng y tế 
	-  Kế toán
- Văn Thư
- Văn Thư

-  Y tế

	
	Chiều
	- Chuyển chế độ hỗ trợ 20/11 cho giáo viên
- Làm nghiệp vụ sách mới
	- Kế toán
- Y tế

	Thứ Ba

(20/11/2018)
	Sáng
	     Toạ đàm ngày lễ 20/11 tại UBND
	Tổ văn phòng

	
	
	
	

	Thứ Tư

(21/11/2018)
	Sáng
	- Nhận thẻ BHYT tại nạn phát học sinh(lần 5) 
- Nộp hồ sơ phổ cập tại tỉnh 

- Trực phòng y tế 
	- Kế toán
- Văn thư
-  Y tế 

	
	Chiều
	- Phục vụ bạn đọc,Giáo viên mượn sách đồ dùng giảng dạy
- Bảo vệ trực văn phòng 
	- Thư viện
- Bảo vệ

	Thứ Năm

(22/11/2018)
	Sáng
	- Tiếp tục thu BHYT học sinh cuối tháng 11/2018
- Giáo viên mượn sách đồ dùng giảng dạy.
	- Kế toán
- Thư viện 

	
	Chiều
	- Cập nhật công văn đi và công văn đến
-  Vào phần mềm bảo hiểm y tế học sinh 
	- Văn thư
-  Kế toán

	Thứ Sáu

(23/11/2018)
	Sáng
	- Làm truy lĩnh nâng lương mặc bằng 1.300.000 lên 1.390.000
- Giáo viên mượn sách đồ dùng giảng dạy.
	-  Kế toán
- Thư viện

	
	Chiều
	- Tổng hợp hồ sơ chi quy ngoài ngân sách
- Bảo vệ dọn vệ sinh quanh Trường 
	- Kế toán
- Bảo vệ 

	
	
	
	


                                                                            Điền Lộc, ngày 19 tháng 11 năm 2018    
                                                                            T/M TỔ TRƯỞNG

                     Văn Thị Loan
