KẾ HOẠCH TUẦN 1
(Từ ngày 07/9/2020 đến 13/9/2020)
	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ 2

(07/9/2020)
	Sáng
	- Lên kế hoạch tuần 1 

- Chuyển hồ sơ lương và thâm niên T09/2020 
- Nắm số liệu đầu năm báo cáo Thầy Hiệu phó
- Đo thân nhiệt cho học sinh trước khi vào lớp 
-Phục vụ nước uống cho hoc sinh đầy đủ và đo thân nhiệt trước khi vào lớp 
	- Tổ trưởng
- Kế toán
- Văn Thư
- Y tế

- Bảo vệ 

	
	Chiều
	- Chuyển BHXH,BHYT,BHTN t09/2020
- Thanh toán chế độ cho CBGV 
	- Kế toán

- Kế toán



	Thứ 3

(08/9/2020)
	Sáng
	- Báo cáo thu chi quỹ Hội báo Thầy để chuẩn bị họp BCH hội phụ huynh.
- Thống kê số liệu học sinh đi xe đạp đến Trường
- Phục vụ bạn đọc và giáo viên mượn đồ dùng dạy học 
	- Kế toán
-Văn thư
-Thư viện 

	
	Chiều
	-Phục vụ nước uống cho hoc sinh đầy đủ và đo thân nhiệt trước khi vào lớp 
	- Bảo vệ 

	Thứ 4

(09/9/2020)
	Sáng
	- Chỉ đạo tổ Văn phòng cấp phát hồ sơ, sổ sách giáo viên, các đồ dùng để phục vụ dạy học 
- Báo tăng thầy Hiệu phó mới chuyển về Trường
- Phục vụ nước uống cho hoc sinh đầy đủ và đo thân nhiệt trước khi vào lớp 
	- Tổ Văn Phòng
-Kế toán
- Bảo vệ 

	
	Chiều
	- Đo thân nhiệt cho học sinh trước khi vào lớp 

-Phục vụ nước uống cho hoc sinh đầy đủ và đo thân nhiệt trước khi vào lớp 
	- Y tế

- Bảo vệ

	Thứ 5

(10/9/2020)
	 Sáng
	- Nắm và chốt số lượng, đối chiếu trên cổng thông tin điện tử.
- Lên kế hoạch thu chi đầu năm học 

- Phục vụ bạn đọc và giáo viên mượn đồ dùng dạy học 
	- Văn thư
-Kế toán
-Thư viện  

	
	Chiều
	- .Phục vụ nước uống cho hoc sinh đầy đủ và đo thân nhiệt trước khi vào lớp 
-Trực phòng y tế
	- Bảo vệ 
- Y tế

	Thứ 6

(11/9/2020)
	 Sáng
	Phục vụ nước uống cho hoc sinh đầy đủ và đo thân nhiệt trước khi vào lớp 
Trực phòng y tế
	Bảo vệ 
Y tế

	
	Chiều
	Phục vụ nước uống cho hoc sinh đầy đủ và đo thân nhiệt trước khi vào lớp
Trực phòng y tế 
Tham gia họp giao ban 
	Bảo vệ
Y tế
Tổ trưởng 

	Thứ 7

(12/9/2020)
	
	- Làm việc với BCH Hội CMHS (8h)
	- Kế toán


                                                                              Điền Lộc, ngày 07 tháng 9 năm 2020
                                                                                                 TỔ TRƯỞNG

