TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐIỀN AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 19
(Từ ngày  07/12/ 2015 đến ngày 11/12/2015 )
	Thứ/ngày
	Nội dung
	Thực hiện

	HAI

07/12/2015
 

 
	Hội ý đầu tuần
Học tuần 15
Nhận, chuyển và sắp xếp các công văn


	Cả tổ

Văn thư



	BA

08/12/2015
 


	Thanh toán tiền làm thư viện lớp học
Tổng hợp các khoản thu
	Kế toán

Thủ quỹ

	TƯ

09/12/2015
 

 
	Làm dự toán tăng quỹ tiền lương, làm hợp đồng trích quỹ CSSKBĐ

Nhập dữ liệu PMic

	Kế toán

Văn thư


	NĂM 

10/12/2015
 

 
	Rà soát CSVC chuẩn bị kiểm kê tài sản, tài chính cuối năm

	Cả tổ

	SÁU 

11/12/2015
	Đi sửa thẻ BHYT học sinh
Nhận, chuyển và sắp xếp các công văn

 
	Kế toán
Văn thư




Bảo vệ quản lý tài sản và ngủ tại cơ quan

Tất cả thành viên trong tổ tham gia các hoạt động của công đoàn

Điền An, ngày 07 tháng 12 năm 2015
       Duyệt BGH                                                  Tổ trưởng

       Hiệu trưởng                                       
      Trần Thị Hiếu                                       Cao Thị Quỳnh Như

