KẾ HOẠCH TUẦN 5
(Từ ngày  31/8/ 2015 đến ngày 04/9/2015 )
Đơn vị: Trường TH Điền An

	Thứ/ngày
	Nội dung

	HAI

31/8/2015

 

 
	Hội ý đầu tuần( học tuần 01)

Nhận, chuyển và sắp xếp các công văn đi và đến

Sắp xếp hồ sơ, học bạ các khối

Tập huấn trang web

	BA

01/9/2015

 


	Nhận, chuyển và sắp xếp các công văn đi và đến

Tiếp tục sắp xếp hồ sơ, học bạ

Lập mẫu 1PT và 2PT 

Vào sổ đăng bộ

	TƯ

02/9/2015

 

 
	Nhận, chuyển và sắp xếp các công văn đi và đến

Cập nhật thông tin đầu năm

Nộp báo cáo tại PGD

Tiếp tục vao sổ đăng bộ

	NĂM 

03/9/2015 
	Nhận, chuyển và sắp xếp các công văn đi và đến

Cập nhật học sinh đi và đến

Cân đối với kế toán các khoảng

Tiếp tục thu học sinh các khoản

	SÁU 

04/9/2015
	Nhận, chuyển và sắp xếp các công văn đi và đến

Vào sổ sách đối chiếu với kế toán

Sắp xếp công văn

Thu các khoản học sinh

	BẢY

05/9/2005
	Tập trung Khai giảng năm học 2015-2016




Điền An, ngày 04 tháng 9 năm 2015

Hiệu Trưởng 


   
    Người thực hiện

         Trần Thị Hiếu                                              Võ Thị Thảo

