KẾ HOẠCH TUẦN 2

(Từ ngày 14/9/2020 đến 19/9/2020)
	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ 2

(14/9/2020)
	Sáng
	- Lên kế hoạch tuần 2 

- Lên Kế hoạch tuần 2 ở trang web của trường.
- Thông báo CBGV làm hồ sơ nâng lương và thâm niên đợt 2/2020

- Phục vụ bạn đọc và CBGV mượn đồ dùng dạy học

- Phục vụ nước uống cho học sinh đầy đủ,vệ sinh hành lang các lớp học  

-Trực phòng Y tế ,đo thân nhiệt trước khi vào lớp
	- Tổ trưởng 
- Văn Thư
-  Kế toán 
-Thư viện

- Bảo vệ 2 cơ sở 

-Y tế

	
	Chiều
	- Phát sổ 1pt đến GVCN dò và điền thông tin.

- Phục vụ bạn đọc và CBGV mượn đồ dùng dạy học

- Phục vụ nước uống cho học sinh đầy đủ,vệ sinh hành lang các lớp học
- Cân đối và cập nhật chế độ khuyết tật NH 2020-2021

-Báo giảm lên BHXH cô Tâm chuyển Trường 

-Trực phòng Y tế ,đo thân nhiệt trước khi vào lớp
	- Văn Thư
- Thư viện 

- Bảo vệ 2 cơ sở
- Kế toán
-Kế toán 
-Y tế

	Thứ 3

(15/9/2020)
	Sáng
	- Phục vụ bạn đọc và CBGV mượn đồ dùng dạy học

- Phục vụ nước uống cho học sinh đầy đủ,vệ sinh hành lang các lớp học

- Đi huyện làm sổ BHXH cho cô Tâm chuyển Trường
-Trực phòng Y tế ,đo thân nhiệt trước khi vào lớp 
	- Thư viện 

- Bảo vệ 2 cơ sở

- Kế toán
- Y tế 

	
	Chiều
	- Hoàn thiện mẫu Diễn biến khối học sinh Tiểu học nộp PGD.

- Làm kế hoạch thu chi đầu năm để chuẩn bị họp hội phụ huynh học sinh đầu năm 2020-2021

- Phục vụ nước uống cho học sinh đầy đủ,tưới cây và chăm sóc cây trồng ở sân Trường 
-Trực phòng Y tế ,đo thân nhiệt trước khi vào lớp
	- Văn Thư

-Kế toán

-Bảo vệ 2cơ sở

	Thứ 4

(16/9/2020)
	Sáng
	- Phối hợp cô Cao Thị Ngọc Bảo để dò danh sách học sinh chuyển đi và chuyển đến cho chính xác.
- Chốt số liệu hộ nghèo và cận nghèo đầu năm báo qua Thầy Hiệu phó 

- Đối chiếu số liệu quý 3 quỹ trong ngân sách 

- Thông báo thu BHYT cho học sinh Khối1

- Phục vụ bạn đọc và CBGV mượn đồ dùng dạy học

- Phục vụ nước uống cho học sinh đầy đủ,vệ sinh hành lang các lớp học
-Trực phòng Y tế ,đo thân nhiệt trước khi vào lớp
	-Văn thư
-Văn thư

-Kế toán

-Kế toán  

-Thư viện 

- Bảo vệ 2 cơ sở

	
	Chiều
	- Viết sổ đăng bộ lớp 1 vào sổ đăng bộ.
- Cập nhật học sinh từ lớp 2 đến lớp 5 ở sổ đăng bộ

-Phục vụ bạn đọc và CBGV mượn đồ dùng dạy học-Liên hệ nhận biên lai thu BHYT để viết biên lai 

-Trực phòng Y tế ,đo thân nhiệt trước khi vào lớp
	-Văn thư

-Văn thư
-Thư viện
-Kế toán 

-Y tế

	Thứ 5

(17/9/2020)
	 Sáng
	- Phục vụ bạn đọc và CBGV mượn đồ dùng dạy học

- Phục vụ nước uống cho học sinh đầy đủ,vệ sinh hành lang các lớp học

-Làm hồ sơ quỹ ngoài ngân sách để chuẩn bị kế hoạch thu đầu năm 

- Tưới cây hai dẫy ngoài cổng Trường và trong sân Trường 
	- Thư viện 

- Bảo vệ 2 cơ sở
-Kế toán

-Bảo vệ 

	
	Chiều
	-Trực phòng Y tế ,đo thân nhiệt trước khi vào lớp
- Làm hồ sơ nâng lương đợt 2/2020

-Kiểm tra báo tăng và báo giảm của giáo viên chuyển đi và chuyển đến ở cổng BHXH 

-Phục vụ nước uống cho học sinh đầy đủ,vệ sinh hành lang các lớp học
	-Y tế 
-Kế toán

- Kế toán 

-Bảo vệ 

	Thứ 6

(18/9/2020)
	 Sáng
	- Phục vụ bạn đọc và CBGV mượn đồ dùng dạy học

- Phục vụ nước uống cho học sinh đầy đủ,vệ sinh hành lang các lớp học

- In hồ sơ sổ sách đóng chứng từ quý 3/2020
-Trực phòng Y tế ,đo thân nhiệt trước khi vào lớp
	-Thư viện 

- Bảo vệ 2 cơ sở
-Kế toán

-Y tế

	
	Chiều
	-Tổng hợp văn bản cuối tuần
-Tổng hợp chứng từ thu chi cuối tuần 

-Tham gia họp giao ban tuần 3
	-Văn thư
-Kế toán 

-Kế toán 

	Thứ 7

(19/9/2020)
	
	
	


                                                                                  Điền Lộc, ngày 14 tháng 9 năm 2020
                                                                                           TỔ TRƯỞNG VĂN PHÒNG
                                                                                                      Văn Thị Loan 
