KẾ HOẠCH TUẦN 11
(Từ ngày 11/11/2024 đến 15/11/2024)
	Thứ, ngày
	T.Gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Thứ Hai

11/11/2024
	Sáng
	- Lên Kế hoạch tuần 11
- Nhận hồ sơ và phát đơn cho phụ huynh có con em thuộc diện hộ nghèo, cận nghèo khuyết tật HK I năm học 2023-2024 và các học sinh thuộc xã bãi ngang từ tháng 1-5/2024
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Thu BHYT HS-Thu các loại quỹ ngoài ngân sách

	- Tổ trưởng

- kế toán
- Bảo vệ 2 cơ sở
- Thư viên

- Y tế-TQ


	
	Chiều
	- Tham gia tập huấn về việc tạo lập tài khoản mạng đấu thầu Quốc gia  
- Sắp xếp lại thư viện, phục vụ bạn đọc
- Chăm sóc cây trồng ở sân Trường
	- Kế toán

- Thư viện 

-Bảo vệ 2cơ sở

	Thứ Ba

12/11/2024
	Sáng
	- Thanh toán các khoản chi thường xuyên, hỗ trợ kinh phí 20/11
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Cập nhật công văn  
- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Thu BHYT HS-Thu các loại quỹ ngoài ngân sách
	- Kế toán

- Bảo vệ 2 cơ sở
- Văn thư
- Thư viên

- Y tế-TQ


	
	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
13/11/2024
	Sáng
	- Tổng hợp thu-chi quỹ ngoài ngân sách  
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Thu BHYT HS-Thu các loại quỹ ngoài ngân sách
	- Kế toán

- Bảo vệ 2 cơ sở
- Thư viên

- Y tế-TQ

	
	Chiều
	- Tổng hợp thu-chi quỹ ngoài ngân sách đợt 1 
- Vệ sinh hành lang các lớp học

	- Kế toán

- Bảo vệ - 



	Thứ 5

14/11/2024
	 Sáng
	- Làm hồ sơ kế toán  
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Cập nhật công văn  
- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Thu BHYT HS-Thu các loại quỹ ngoài ngân sách
	- Kế toán

- Bảo vệ 2 cơ sở
- Văn thư
- Thư viên

- Y tế-TQ

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

	Thứ 6 

15/11/2024
	 Sáng
	- Làm hồ sơ kế toán
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Cập nhật công văn  
- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Thu BHYT HS-Thu các loại quỹ ngoài ngân sách
	- Kế toán

- Bảo vệ 2 cơ sở
- Văn thư

- Thư viên

- Y tế-TQ

	
	Chiều
	- Làm hồ sơ kế toán
- Vệ sinh hành lang các lớp học
- Cập nhật công văn  
- Làm hs phổ cập 

- Phục vụ mượn đồ dùng dạy học

- Thu BHYT HS-Thu các loại quỹ ngoài ngân sách


	- Kế toán

- Bảo vệ 2 cơ sở
- Văn thư
- Văn thư

- Thư viên

- Y tế-TQ


                                                                                Điền Lộc, ngày 11 tháng 11 năm 2024
                                                                                                     TỔ TRƯỞNG 
                                                                                            Nguyễn Thị Khánh Nhơn 
