KẾ HOẠCH TUẦN 6

(Từ ngày: 23/9/2019 đến ngày 27/9/2019)
	Thứ, ngày
	
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

(23/9/2019)
	Sáng
	- Lên kế hoạch tuần 6
- Thanh toán tiền BHTN cho học sinh lớp 3/1
- Phục vụ bạn đọc
- Cập nhật công văn đi và công văn đến
	- Kế toán
- Kế toán
- Thư viện
-  Văn thư

	
	Chiều
	- Cập nhật BHYT cho học sinh Khối 1 
- Hội nghị trù bị vào lúc (16h)
	- Kế toán
- Tổ văn phòng

	Thứ Ba

(24/9/2019)
	Sáng
	HỘI NGHI CBCC,VC NĂM HỌC 2019-2020
(GV tập trung lúc 7h30 để ổn định tổ chức)
	- Tổ văn phòng

	
	Chiều
	
	

	Thứ Tư

(25/9/2019)
	Sáng
	-  Cập nhật các dự liệu thông tin phổ cập.
-  Tập huấn phần mềm tiền lương
	- Văn thư
- Kế toán

	
	Chiều
	-  Phục vụ bạn đọc
	-  Thư viện

	Thứ Năm

(26/9/2019)
	Sáng
	- Nộp hồ sơ BHYT khối 1 
- Cập nhật danh sách học KNS 
	- Kế toán
- Văn thư

	
	Chiều
	-  HỘI NGHỊ CÔNG ĐOÀN 2019-2020 (14h) 
	-  ĐVCĐ

	Thứ Sáu

(27/9/2019)
	Sáng
	- Phục vụ bạn đọc 
- Cập nhật công văn đi và công văn đến 
	- Thư viện
- Văn thư

	
	Chiều
	- Vào quỹ thu chi cuối tuần 
- Cập nhật công văn đi và công văn đến cuối tuần

- Họp giao ban (16h)
	- Kế toán
- Văn thư

- Kế toán,văn thư

	
	
	
	


                                                                       Điền Lộc, ngày 23 tháng 9 năm 2019
                                                                   TỔ TRƯỞNG VĂN PHÒNG
              Văn Thị Loan
