TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐIỀN AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 27
(Từ ngày  01/02/ 2016 đến ngày 05/02/2016 )
	Thứ/ngày
	Nội dung
	Thực hiện

	HAI

01/02/2016
 

 
	Hội ý đầu tuần( học tuần 22)

Nhận, chuyển và sắp xếp các công văn


	Cả tổ

Văn thư



	BA

02/02/2016
 


	Đi chuyển lương tháng 02/2016
Thanh toán các khoản chi tết GV

	Kế toán

Thủ quỹ

	TƯ

03/02/2016
 

 
	Làm quyết toán năm 2015 ngoài ngân sách
Họp HĐSP


	Kế toán, thủ quỹ

Cả tổ

	NĂM 

04/02/2016

 

 
	Vào sổ sách đối chiếu với thủ quỹ

Sắp xếp công văn


	Kế toán, thủ quỹ

Văn thư

	SÁU 

05/02/2016
	Lao động vệ sinh


	Cả tổ


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 01 tháng 02 năm 2016
       Duyệt BGH                                                  Tổ trưởng

       Hiệu trưởng                                       
      Trần Thị Hiếu                                       Cao Thị Quỳnh Như

