KẾ HOẠCH TUẦN 02
(Từ ngày 09/09/2024 đến 13/09/2024)
	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

09/09/2024
	Sáng
	- Lên Kế hoạch tuần 02
- Chuyển kinh phí BHXH,BHYT, KPCĐ tháng 9
- Thanh toán hs thai sản cô Na
- Cập nhật số lượng học sinh

- Phục vụ cho gv và hs mượn đồ dùng dạy học

- Báo tăng giảm PC chức vụ 
- Vệ sinh sân trường
	- Tổ trưởng 

- Kế toán
- Văn thư
- Thư viện-TB
- Y tế

-BV

	
	Chiều
	- Thanh toán các khoản chi thường xuyên
- Cập nhật công văn đi đến
	- Kế toán
- Văn thư



	Thứ Ba

10/09/2024
	Sáng
	- Hoàn thành hợp đồng giáo viên 1/1 và hợp đồng bảo vệ  
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Cập nhật công văn   

- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Cấp phát các loại hồ sơ đầu năm cho giáo viên

- Thu BHYT HS, tổng hợp ds hs đăng ký đồng phục học sinh
	-  Kế toán
- Bảo vệ 2 cơ sở
- Thư viên
- Y tế

	
	Chiều
	-  Sắp xếp lại thư viện, phục vụ bạn đọc
- Chăm sóc cây trồng ở sân Trường

- Nộp HS nâng lương trước thời hạn
	- Thư viện 

-Bảo vệ 2cơ sở
- kế toán

	Thứ 4
11/09/2024
	Sáng
	- Thanh toán các khoản chi thường xuyên
- Thu BHYT hs
- Phục vụ bạn đọc: Đọc và mượn sách thư viện
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Lập mẫu PT để tham mưu với hiệu trưởng
	-Kế toán
-Y tế
-Thư viện 

- Bảo vệ

	
	Chiều
	- Cập nhật công văn
- Phục vụ bạn đọc: GV mượn đồ dùng dạy học.
- Tham gia họp HĐSP tháng 9/2024
	-Văn thư
-Thư viện-TB

-Tổ vp

	Thứ 5

12/09/2024
	 Sáng
	- Phục vụ bạn đọc: Làm nghiệp vụ sách mới. 
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Cập nhật công văn đi và công văn đến kịp thời.
- Chuẩn bị giấy mời HN Hội CMHS năm học 2024-2025
	- Thư viện
 - Bảo vệ 2 cơ sở

-Văn thư
-Kế toán

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

	Thứ 6 

13/09/2024
	 Sáng
	- Hoàn thành các báo cáo tài chính để công khai trong HN Hội CMHS năm học 2024-2025
- Phục vụ bạn đọc: Làm nghiệp vụ sách mới

- Bỏ phân chăm sóc cây trồng

- Cập nhật công văn đi đến

- Thanh toán các khoản chi thường xuyên

	- Kế toán

- Thư viện 

- Bảo vệ 
- Văn thư
- kế toán

	
	Chiều
	- Dọn vệ sinh quanh trường học 

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

	Bảo vệ 2 cơ sở
-Thư viện


	Thứ CN

15/09/2024
	Chiều
	- Tham gia trang hoàng NH Hội CMHS 13h30

- Tham gia HN Hội CMHS 15h
	-Tổ VP



	
	
	
	


                                                                                Điền Lộc, ngày 09 tháng 9 năm 2024
                                                                                           TỔ TRƯỞNG VĂN PHÒNG
                                                                                            Nguuyễn Thị Khánh Nhơn 
