KẾ HOẠCH TUẦN 03
(Từ ngày 16/09/2024 đến 20/09/2024)
	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

16/09/2024
	Sáng
	- Lên Kế hoạch tuần 03
- Hoàn thành các hồ sơ thu ngoài ngân sách theo quy định
- Cập nhật số lượng học sinh

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

- Nhận khẩu trang y tế của công ty Scavi
- Vệ sinh sân trường
	- Tổ trưởng 

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

- BV

	
	Chiều
	- Rà soát mức đóng với BHXH
- Báo cáo nhu cầu quỹ lương do chuyển chức danh nghề nghiệp 

- Thanh toán các khoản chi thường xuyên

- Báo tăng giảm mức đóng tổ trưởng tổ phó 
- Cập nhật công văn đi đến 

	- Kế toán
- Văn thư

-Tổ VP

	Thứ Ba

17/09/2024
	Sáng
	- Làm hồ sơ nâng lương, thâm niên định kỳ đợt II/2024  
- Bổ sung dự toán 2025 sau khi nhận QĐ điều động CBGV
- Tổng hợp kinh phí ủng hộ các tỉnh miền Bắc khác phục bão lụt

- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Cập nhật công văn   

- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Triển khai thu BHYT-BHTN học sinh
	-  Kế toán
- Bảo vệ 2 cơ sở
- Văn thư
- Thư viên
- Y tế,KT

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


	- Thư viện 

-Bảo vệ 2cơ sở


	Thứ 4
18/09/2024
	Sáng
	- Rà soát nâng lương thâm niên đợt 2 nộp PGD.
- Nộp hs hợp đồng gv

- Phân phát quà Trung thu cho các lớp

- Báo tăng giảm phụ cấp chức vụ 

- Phục vụ bạn đọc: Đọc và mượn sách thư viện
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Thu BHYT HS
	-Kế toán
-Y tế
-Thư viện 

- Bảo vệ
-Y tế


	
	Chiều
	
	

	Thứ 5

19/09/2024
	 Sáng
	- Phục vụ bạn đọc: Làm nghiệp vụ sách mới. 
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Chuẩn bị phát thông báo các khoản thu cho học sinh
- Thu BHYT HS
	- Thư viện
 - Bảo vệ 2 cơ sở

-Kế toán
- Y tế

	
	Chiều
	- Phục vụ bạn đọc
- Chuẩn bị kinh phí hội nghị CBCNVC

- Dọn vệ sinh quanh trường học 
	-Thư viện
-KT

BV



	Thứ 6 

20/09/2024
	 Sáng
	- Cập nhật hồ sơ lên phần mềm BHXH trực tuyến
- Phục vụ bạn đọc: Làm nghiệp vụ sách mới

- Bỏ phân chăm sóc cây trồng

- Cập nhật công văn đi đến

- Thu BHYT Hs
	-Kế toán

-Thư viện 

- Bảo vệ 
- Văn thư
- Yt-thủ quỹ

	
	Chiều
	-Họp tổ VP

	-VP



                                                                                Điền Lộc, ngày 16 tháng 9 năm 2024
                                                                                           TỔ TRƯỞNG VĂN PHÒNG
                                                                                            Nguuyễn Thị Khánh Nhơn 
