KẾ HOẠCH TUẦN 1
(Từ ngày: 19/8/2019 đến ngày 23/8/2019)
	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ 2

19/8/2019 
	Sáng
	- Lên kế hoạch tuần 1
- Chỉ đạo phát HS và văn phòng phẩm cho GV

- Làm hồ sơ thanh toán BH tai nạn cho học sinh
- Cập nhật thông tin và công văn đi và công văn đến
	- Cô Loan
- Cô Tình

- Cô Loan
- Cô Hồng

	
	Chiều
	- Học chính trị tại Hội trường UBND huyện (13h30)
	- Tổ Văn Phòng

	Thứ 3

20/8/2019 
	Sáng
	- Học chính trị tại Hội trường UBND huyện (7h30)
	- Tổ Văn Phòng

	
	Chiều
	- Học chính trị tại Hội trường UBND huyện (13h30)
	- Tổ Văn Phòng

	Thứ 4

21/8/2019 
	Sáng
	- Họp tổ Văn phòng mở rộng để triển khai nhiệm vụ năm học (8h)

- Chuyển danh dách và số lượng học sinh
- Cô Loan phối hợp với GVCN để thống kê HS thuộc diện HN, CN… theo mẫu

- Hoàn thành hồ sơ tuyển sinh đợt 2, bàn giao hồ sơ cho GVCN khối 1, nhập sổ đăng bộ
	- BGH, Tổ VP, C.Sâm
- Cô Hồng
- Cô Loan
- Cô Hồng

	
	Chiều
	- Cập nhật học sinh hộ nghèo và cận nghèo
- Làm danh sách hỗ trợ dạy những em khuyet tật
	- Cô Loan
- Cô Loan

	Thứ 5

22/8/2019
	 Sáng
	- Làm truy lĩnh nậng thâm niên cho GV
	- Cô Loan

	
	Chiều
	- Tổng hợp HS thuộc diện HN, CN.. và báo cáo cho hiệu trưởng 

- Làm các loại sổ thu chi đầu năm 2018-2019
	- Cô Loan

- Cô Loan



	Thứ 6

23/8/2019
	Sáng
	- Viết bài thu hoạch chính hè 2019
	- Tổ văn phòng

	
	 Chiều
	- Họp giao ban tuần 2 lúc 16h tại phòng Hội đồng
	- Liên tịch


Kế hoạch bổ sung :                                              Điền Lộc, ngày 19 tháng 8 năm 2019
                                                                                                TỔ TRƯỞNG VP
                                                                                                    Văn Thị Loan
