KẾ HOẠCH TUẦN 07
(Từ ngày 14/10/2024 đến 18/10/2024)
	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

14/10/2024
	Sáng
	- Lên Kế hoạch tuần 07

- Nộp cân đối quỹ lương 2024
- Thanh toán các khoản chi thường xuyên

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

- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Làm nghiệp vụ sách mới.

- Triển khai thu BHYT-BHTN học sinh
	- Tổ trưởng
Kế toán
- Bảo vệ 2 cơ sở
- Văn thư
- Thư viên

- Y tế

- Y tế,KT
-TT-TP

	
	Chiều
	- Cập nhật công văn

- Phục vụ bạn đọc: GV mượn, trả sách đồ dùng dạy học.

-Tham gia lao động vệ sinh toàn trường
	-Tổ VP

	Thứ Ba

15/10/2024
	Sáng
	- Cân đối ngân sách 2024 theo NĐ 73 nộp PGD  tổng hợp
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

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

- 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
16/10/2024
	Sáng
	- Đảng viên tham dự Lễ công bố xã Điền Lộc đạt nông mới nâng cao 

- Phục vụ bạn đọc: Đọc và mượn sách thư viện
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Tuyên truyền y tế học đường 

	-Kế toán
-Y tế
-Thư viện 

- Bảo vệ


	
	Chiều
	- Cập nhật công văn
- Phục vụ bạn đọc: GV mượn, trả sách đồ dùng dạy học.
- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh sốt xuất huyết,.
	-Văn thư
-Thư viện-TB

-Y tế


	Thứ 5

17/10/2024
	 Sáng
	- Chi trả lương cho BV cơ sở 2 và thanh toán các khoản chi TX
- 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.
- Thu BHYT HS
	- Kế toán

- Thư viện
 - Bảo vệ 2 cơ sở

-Văn thư
- Y tế

	
	Chiều
	- Vào sổ công văn đi và công văn đến 
- Dọn vệ sinh quanh trường học 
- Tham gia họp Chi bộ triển chuẩn bị công tác Đại Hội (15h45, tại phòng Hội đồng)
	-Văn thư
 - Bảo vệ
- Đảng viên

	Thứ 6 

18/10/2024
	 Sáng
	- Cân đối chi thường xuyên
- Phục vụ bạn đọc: Làm nghiệp vụ sách mới

- Bỏ phân chăm sóc cây trồng

- Cập nhật công văn đi đến

- Thu BHYT HS và các khoản đóng góp ngoài ngân sách
	-Kế toán

-Thư viện 

- Bảo vệ 
- Văn thư
- y tế

	
	Chiều
	- Dọn vệ sinh quanh trường học 

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

- Tham gia tọa đàm 20/10

	Bảo vệ 2 cơ sở
-Thư viện
- VP



                                                                                Điền Lộc, ngày 14 tháng 10 năm 2024
                                                                                                     TỔ TRƯỞNG 
                                                                                            Nguuyễn Thị Khánh Nhơn 
