KẾ HOẠCH TUẦN 5
(Từ ngày: 16/9/2019 đến ngày 20/9/2019)
	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ 2

16/9/2019 
	Sáng
	- Đưa kế hoạch tuần 5 lên web.
- Nộp Biên bản hồ sơ đất

- Cập nhật văn bản đầu tuần.

- Phục vụ bạn đọc 
	- Văn thư
- Kế toán

- Văn thư
- Thư viện

	
	Chiều
	- Tiếp tục lập danh sách học sinh phụ đạo (khối 4,5 chưa nộp).
- Báo tăng giáo viên tăng thâm niên với BHXH
	- Văn thư
- Kế toán

	Thứ 3

17/9/2019 
	Sáng
	- Tổng hợp danh hiệu thi đua năm 2019-2020.
- Nhập vào phần mềm học sinh nộp BHYT đợt 1
	- Văn thư
-  Kế toán

	
	Chiều
	- Cập nhật văn bản 
- Cập nhật thu chi các khoản thu và chi 
	- Văn thư 
-  Kế toán

	Thứ 4

18/9/2019 
	Sáng
	- Hoàn thiện mẫu 1pt đủ các thông tin.
- Làm hồ sơ nâng lương và thâm niên đợt 2/2019
	- Văn thư
-  Kế toán

	
	Chiều
	- Phục vụ bạn đọc 
	- Thư viện

	Thứ 5

19/9/2019
	Sáng
	- Vào sổ đăng bộ lớp 1 chưa làm năm 2018-2019.
- Vào sổ thu chi các khoản.
	- Văn thư
-  Kế toán

	
	Chiều
	- Vào sổ đăng bộ lớp 1 chưa làm năm 2018-2019.
- - Phục vụ bạn đọc 
	 - Văn thư


	Thứ 6

20/9/2019
	Sáng
	- Hoàn thiện các công việc được giao trong tuần
- Cập nhật thu chi cuối tuần báo Hiệu trưởng
	- Văn thư
-  Kế toán

	
	Chiều
	- Tổng hợp cuối tuần, lên kế hoạch tuần 6 báo tổ trưởng.
- Vào phần mềm misa tài sản cố định .lên kế hoạch tuần 6
	- Văn thư
-  Kế toán


Kế hoạch bổ sung :                                              Điền Lộc, ngày 13 tháng 8 năm 2019
       TỔ TRƯỞNG VĂN PHÒNG
                                                                                                   Văn Thị Loan
