KẾ HOẠCH TUẦN 01
(Từ ngày 02/09/2024 đến 06/09/2024)

	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

02/09/2024
	Sáng
	Nghỉ lễ 02/9 
	

	
	Chiều
	
	

	Thứ Ba

03/09/2024
	Sáng
	Nghỉ lễ 02/9 
	

	
	Chiều
	
	

	Thứ 4
04/09/2024
	Sáng
	- Thanh toán lương và các khoản phụ cấp tháng 9/2024
- Hoàn thành hợp đồng giáo viên giảng dạy

- Nắm số lượng học sinh
- Phục vụ bạn đọc: mượn sách, TB dạy học
- Vệ sinh hành lang các lớp học
	-Kế toán
-Kế toán
-Y tế, văn thư
-Thư viện 

- Bảo vệ

	
	Chiều
	- Tham gia lap động vệ sinh
- Tham gia trang hoàng khai giảng
	- Tổ văn phòng



	Thứ 5

05/09/2024
	 Sáng
	- Khai giảng năm học mới. 
- Cùng với Liên đội hỗ trợ các trò chơi cho học sinh sau khai giảng

	- Tổ văn phòng


	
	Chiều
	- Vào sổ công văn đi và công văn đến 
- Dọn vệ sinh quanh trường học 


	-Văn thư
 - Bảo vệ



	Thứ 6 

06/09/2024
	 Sáng
	- Phục vụ bạn đọc: Làm nghiệp vụ sách mới

- Bỏ phân chăm sóc cây trồng

- Cập nhật công văn đi đến

- Cùng hiệu trưởng hoàn thành xây dụng kế hoạch thu-chi
	- Thư viện 

- Bảo vệ 
- Văn thư
-Kế toán

	
	Chiều
	- Dọn vệ sinh quanh trường học 

- xây dựng kế hoạch cá nhân

	Bảo vệ 2 cơ sở
-Tổ văn phòng



                                                                                Điền Lộc, ngày 02 tháng 9 năm 2024
                                                                                           TỔ TRƯỞNG VĂN PHÒNG
                                                                                            Nguuyễn Thị Khánh Nhơn 
