KẾ HOẠCH TUẦN 1
(Từ ngày 20/08/2018 đến ngày 25/08/2018)
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người phụ trách
	Ghi chú

	Thứ 2

(20/8)
	- Chào cờ đầu tuần
	Cả tổ
	

	
	- Họp liên tịch
	KT
	

	
	- Tiếp nhận 2 bộ máy vi tính dạy học và 2 ti vi 52 in 
	KT-BV
	

	
	- Trực văn phòng theo lịch
	Cả tổ
	Họp tổ

	
	- Xây dựng KHNS năm học 2018-2019
	KT
	

	
	- Sắp xếp lại các phòng chức năng trang trí các phòng học, phòng chức năng, phòng hội đồng, làm lại các bảng kế hoạch, bảng diễn biến đội ngũ.
	Cả tổ
	

	
	- Làm hồ sơ luân chuyển giáo viên theo quyết định
	KT
	

	
	- Trực Y tế
	YT
	

	
	- Trực Thư viện – Thiết bị
	TV-TB
	

	
	- Trực Bảo vệ
	BV
	

	Thứ 3
(21/8)
	- Trực văn phòng theo lịch
	Cả tổ
	

	
	- Sắp xếp lại các phòng chức năng trang trí các phòng học, phòng chức năng, phòng hội đồng, làm lại các bảng kế hoạch, bảng diễn biến đội ngũ.
	Cả tổ
	

	
	- Hợp đồng thợ:  Sửa chữa điện, quạt, CSVC, 
	KT
	

	
	- Làm KHCN và KH tổ
	Cả tổ
	

	
	- Trực Y tế
	YT
	

	
	- Trực Thư viện – Thiết bị
	TV-TB
	

	
	- Trực Bảo vệ
	BV
	

	Thứ 4
(22/8)
	- Trực văn phòng theo lịch
	Cả tổ
	

	
	- Chuẩn bị hồ sơ bàn giao thủ quỹ
	KT
	

	
	- Trực Y tế
	YT
	

	
	- Trực Thư viện – Thiết bị
	TV-TB
	

	
	- Trực Bảo vệ
	BV
	

	Thứ 5
(23/8)
	- Trực văn phòng theo lịch
	Cả tổ
	

	
	- Trực Y tế
	YT
	

	
	- Trực Thư viện – Thiết bị
	TV-TB
	

	
	- Trực Bảo vệ
	BV
	

	Thứ 6
(24/8)
	- Trực văn phòng theo lịch
	Cả tổ
	

	
	- Trực Y tế
	YT
	

	
	- Trực Thư viện – Thiết bị
	TV-TB
	

	
	- Trực Bảo vệ
	BV
	

	Thứ 7
(25/8)
	- Trực văn phòng theo lịch
	Cả tổ
	

	
	- Trực Y tế
	YT
	

	
	- Trực Thư viện – Thiết bị
	TV-TB
	

	
	- Trực Bảo vệ
	BV
	


Điền  Hải, ngày 20 tháng 08 năm 2018
                                                                                       TM/TỔ VĂN PHÒNG
           Cao Trí Hạnh
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