TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐIỀN AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 4
(Từ ngày  24/8/ 2015 đến ngày 28/8/2015 )
	Thứ/ngày
	Nội dung
	Thực hiện

	HAI

24/8/2015

 


	Hội ý đầu tuần ( học tuần 02)

Duyệt tuyển sinh lớp 1 bổ sung

Làm báo cáo tài chính


	Cả tổ

Văn thư

Kế toán

	BA

25/8/2015

 

 
	Hợp đồng sửa bảng tương tác và cài máy vi tính phòng Mỹ thuật

Lập danh sách các lớp chuyển GVCN


	Kế toán

Văn thư

	TƯ

26/8/2015

 

 
	Dự tổng kết BHYT ở huyện

Họp ban đại diện CMHS

 Vào sổ kế toán, cân đối với thủ quỹ


	Kế toán

Kế toán

Kế toán, thủ quỹ

	NĂM 

27/8/2015

 

 
	Đi kho bạc, PGD

Vào sổ đăng bộ


	Kế toán

Văn thư

	SÁU 

28/8/2015
	Cập nhật hồ sơ chuyển đi, chuyển đến

Chuẩn bị kế hoạch thu chi quỹ phụ huynh để hội nghị PH đầu năm

 
	Văn thư

Kế toán




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 24 tháng 08 năm 2015
       Duyệt BGH                                                  Tổ trưởng

       Hiệu trưởng                                       
      Trần Thị Hiếu                                        Cao Thị Quỳnh Như

