KẾ HOẠCH TUẦN 39
(Từ ngày 11/05/2020 đến ngày 16/5/2020)
	Thứ, ngày
	
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

11/05/2020
	Sáng
	- Lên kế hoạch tuần 39 (8h)
- Làm mẫu báo cáo nộp tại PGD 
- Kiểm tra thân nhiệt cho học sinh trước khi vào trường

- Trực phòng y tế
- Phục vụ bạn đọc: Đọc và mượn sách thư viện

- Báo cáo số liệu học sinh các khối 1,2,5 theo mẫu gửi PGD.
- Vệ sinh quanh trường,tưới cây và quyét dọn hành lang các văn phòng 
	- Tổ trưởng
- Kế toán
-Y tế 
-Thư viện 

- Văn thư
-Bảo vệ 

	
	Chiều
	- Nhận quyết định khuyết tật tại UBND Xã để tổng hợp 
- Báo cáo giáo viên về hưu từ năm 2020 đến 2025
- Kiểm tra thân nhiệt cho học sinh trước khi vào trường

- Trực phòng y tế
- GV mượn  sách đồ dùng dạy học.
- Vệ sinh sạch sẽ và chăm sóc cây trồng ở CS2
- Báo cáo số liệu học sinh các khối 3,4 theo mẫu gửi PGD.

	- Kế toán
- Kế toán
-Y tế

- Y tế

-Thư viện

- Bảo vệ CS2

	Thứ Ba

12/05/2020
	Sáng
	- Tổng hợp báo cáo BHYT toàn trường
- Tổng hợp thẻ cận nghèo,Hộ nghèo

- Kiểm tra thân nhiệt cho học sinh trước khi vào trường

- Trực phòng y tế
- Phục vụ giáo viên mượn đồ dùng dạy học 

- Chuyển các loại các văn đến từng bộ phận.

	- Kế toán

- Kế toán

- Y tế
- Y tế

- Thư viện
- Văn thư 



	
	Chiều
	- Báo cáo quyết toán nộp ở PGD
- Trực phòng y tế

- Tưới cây tất cả các bồn hoa sân Trường,vào phân các góc cây
- Hoàn thiện các báo cáo theo công văn PGD

	- Kế toán
- Y tế

- Bảo vệ CS1
- Văn thư 

	 Thứ Tư

13/05/2020
	Sáng
	- Nộp hồ sơ tại KBNN và nhận hoá đơn tại phòng để chuyển trả nợ các loại hồ sơ
- Trự phòng y tế
- Kiểm tra thân nhiệt cho học sinh trước khi vào trường

- Phục vụ bạn đọc: Đọc và mượn sách thư viện
- Tổng hợp các văn bản .
- Phục vụ nước uống đầy đủ cho học sinh 
	- Kế toán
-  Y tế
- Y tế
- Thư viện
- Văn thư 
-Bảo vệ

	
	Chiều
	- Tổng hợp sổ hộ nghèo và cận nghèo để khoá sổ
- Trực phòng y tế
- Kiểm tra thân nhiệt cho học sinh trước khi vào trường

- Phục vụ bạn đọc: Đọc và mượn sách thư viện

- Phục vụ nước  uống cho học sinh đầy đủ,chăm sóc cây trồng ở sân Trường

	- Kế toán
- Y tế

- Y tế
-Thư viện
- Bảo vệ 

	Thứ Năm

14/05/2020
	Sáng
	-Cập nhật phần mềm lương tháng 05/2020
- Kiểm tra đối chiếu rà soát lại số liệu quỹ ngoài ngân sách

- Trực phòng y tế
- Kiểm tra thân nhiệt cho học sinh trước khi vào trường
- Tưới cây ở sân Trường, vào phân các góc cây
- Họp tổ văn phòng vào lúc 8h
	- Kế toán
-Kế toán

- Y tế
- Y tế

-Bảo vệ

- Phòng Kế toán

	
	Chiều
	- Trực phòng y tế
- Kiểm tra thân nhiệt cho học sinh trước khi vào trường
- Phục vụ giáo viên mượn đồ dùng dạy học 
- Cập nhật công văn đi và công văn đến


	-  Y tế

-  Y tế

- Thư viện 

-Văn thư



	Thứ Sáu

15/05/2020
	Sáng
	-  Phục vụ bạn đọc: Đọc và mượn sách thư viện
- Trực phòng y tế

- Phục vụ nước uống cho học sinh 

- Chuyển trả các khoản còn nợ khi nhận Hđ ở PGD 
	- Thư viện

- Y tế 
- Bảo vệ 
 -Kế toán

	
	Chiều
	- Trực phòng y tế 

- Phục vụ bạn đọc 

- Tổng hợp cuối tuần, lên kế hoạch tuần 40 mail tổ trưởng, PHT.

- Vào sổ tài sản ở phần mềm
- Tham gia họp giao ban tuần 40
	 -Y tế

-Thư viện 

- Văn thư
- Kế toán

- Tổ trưởng

	Thứ Bảy

16/05/2020
	Sáng
	
	

	
	Chiều
	
	


Điền Lộc, ngày 11 tháng 05 năm 2020
                                                                                          
TỔ  TRƯỞNG

                                                                                             Văn Thị Loan 
