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KẾ HOẠCH TUẦN 02 THÁNG 9 TỔ VĂN PHÒNG

Từ ngày 07/09 đến ngày 13/09/2020

1. Công tác Văn thư- Kế toán

	Thứ/ Ngày
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Thứ Hai

07/09
	- Dự Chào cờ đầu tháng

-Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Rà soát, đôn đốc bổ sung hồ sơ báo cáo Đoàn kiểm tra công  tác tổ chức cán bộ;

- Tiếp tục Thu học bạ 10 và thu các khoản đầu năm, hướng dẫn chế độ miễn giảm ;
-Nộp danh sách, tờ trình nâng phụ cấp nâng lương CBQL đợt 2 về Sở;

- Rà soát lương và phụ cấp tháng 9, ra quyết định nâng lương, phụ cấp.


	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 17h 00 phút



	Thứ Ba 08/09
	-Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Tiếp tục rà soát, đôn đốc bổ sung hồ sơ báo cáo Đoàn kiểm tra công  tác tổ chức cán bộ;
- Hoàn chỉnh hồ sơ tuyển sinh lớp 10 bổ sung trình Sở;

- Tiếp tục Thu học bạ 10 và thu các khoản đầu năm, hướng dẫn chế độ miễn giảm ;

- Niêm yết lương và phụ cấp tháng 9, công tác phí; Bảng dạy dư giờ năm học 2019-2020; Ôn thi học sinh giỏi trường- Tỉnh.

- Thu nộp, cập nhật chế độ BHXH: Thai sản, tăng - giảm lương.
-Soạn thảo và Pho to giấy mời họp CMHS đầu năm học.
	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 17h 00 phút



	Thứ Tư

09/09
	- Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Hoàn tất hồ sơ báo cáo Đoàn kiểm tra công  tác tổ chức cán bộ;

- Tiếp tục Thu học bạ 10 và thu các khoản đầu năm, hướng dẫn chế độ miễn giảm ;

- Chuyển lương và phụ cấp tháng 9, công tác phí; Bảng dạy dư giờ năm học 2019-2020; Ôn thi học sinh giỏi trường- Tỉnh .

- Nộp chế độ BHXH- Công đoàn;

- Thông báo các khoản thu đầu năm học và hướng dẫn chế độ miễn giảm học sinh.


	

	Thứ Năm 10/09
	- Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Chuẩn bị hồ sơ quyết toán các khoản thu ngoài ngân sách năm học 2019-2020;


	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 17h 00 phút



	Thứ Sáu 11/09
	-Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;
- Chuẩn bị hồ sơ quyết toán các khoản thu ngoài ngân sách năm học 2019-2020;

	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút

Chiều từ 13h 45 phút đến 17h 00 phút



	Thứ Bảy 12/09
	-Cập nhật văn bản đến chuyển giao văn bản;

- Chuẩn bị hồ sơ quyết toán các khoản thu ngoài ngân sách năm học 2019-2020
	Sáng từ 7 h 45 phút đến 11h 15 phút




 2. Công tác thư viện- Thủ quỹ

	THỨ, NGÀY THÁNG
	CÔNG VIỆC
	GHI CHÚ

	Thứ 2
7/9/2020
	- Mở cửa phục vụ bạn đọc hàng ngày;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Sắp xếp phân loại và lưu học bạ các học sinh nghỉ học 

- Xử lý phân loại tài liệu thư viện

- Tiến hành công tác làm thẻ thư viện cho học sinh
	

	Thứ 3
8/9/2020
	- Mở cửa phục vụ bạn đọc hàng ngày;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Sắp xếp phân loại và lưu học bạ các học sinh nghỉ học 

- Xử lý phân loại tài liệu thư viện

- Tiến hành công tác làm thẻ thư viện cho học sinh
	

	Thứ 4
9/9/2020
	- Mở cửa phục vụ bạn đọc hàng ngày;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Sắp xếp phân loại và lưu học bạ các học sinh nghỉ học 

- Xử lý phân loại tài liệu thư viện

- Tiến hành công tác làm thẻ thư viện cho học sinh
	

	Thứ 5
10/9/2020
	- Mở cửa phục vụ bạn đọc hàng ngày;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Sắp xếp phân loại và lưu học bạ các học sinh nghỉ học 

- Xử lý phân loại tài liệu thư viện

- Tiến hành công tác làm thẻ thư viện cho học sinh
	

	Thứ 6
11/9/2020
	- Mở cửa phục vụ bạn đọc hàng ngày;
- Trả học bạ Lớp 12;

- Sắp xếp phân loại và lưu học bạ các học sinh nghỉ học 

- Xử lý phân loại tài liệu thư viện

- Tiến hành công tác làm thẻ thư viện cho học sinh
	

	Thứ 7
12/9/2020
	Nghỉ
	

	Chủ nhật
	Nghỉ
	


3. Công tác Y tế: Nghỉ hộ sản.

4. Công tác phục vụ

	THỨ, NGÀY THÁNG
	CÔNG VIỆC
	GHI CHÚ

	Thứ 2

07/9/2020
	- Dự lễ chào cờ đầu tháng

- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phụ văn thư thư viện nhận học bạ lớp 10 và trả học bạ Lớp 12;
	

	Thứ 3

08/9/2020
	- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phụ văn thư thư viện nhận học bạ lớp 10 và trả học bạ Lớp 12;

- Đóng mộc giấy mời và giao cho GVCN.
	

	Thứ 4

09/9/2020
	- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phụ văn thư thư viện nhận học bạ lớp 10 và trả học bạ Lớp 12;

- Đóng mộc giấy mời và giao cho GVCN 
	

	Thứ 5

10/9/2020
	- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phụ văn thư thư viện nhận học bạ lớp 10 và trả học bạ Lớp 12;
- Đóng mộc giấy mời và giao cho GVCN.
	

	Thứ 6

11/9/2020
	- Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phụ văn thư thư viện nhận học bạ lớp 10 và trả học bạ Lớp 12;

- Đóng mộc giấy mời và giao cho GVCN.
	

	Thứ 7

12/9/2020
	 -Dọn dẹp hành lang khu hiệu bộ các phòng ban Ban giám hiệu nhà vệ sinh

- Phục vụ nước uống Hội nghị Hội CMHS đầu  năm học 2020-2021
	

	Chủ nhật
	Nghỉ
	


5. Công tác Bảo vệ

	THỨ, NGÀY THÁNG
	CÔNG VIỆC
	GHI CHÚ

	Thứ 2

07/9/2020
	- Trực bảo vệ trong trường học 24/7

-Tưới và chăm sóc cây xanh trong trường học;


	

	Thứ 3

08/9/2020
	- Trực bảo vệ trong trường học 24/7

- Vệ sinh sạch sẽ nơi làm việc

-Hướng dẫn người dân khi có nhu cầu liên hệ công tác

- Kiểm kê ghế nhựa học sinh phục vụ khai giảng.
	

	Thứ 4

09/9/2020
	-Trực bảo vệ trong trường học 24/7

- Vệ sinh sạch sẽ nơi làm việc
	

	Thứ 5

10/9/2020
	- Trực bảo vệ trong trường học 24/7

-Hướng dẫn người dân khi có nhu cầu liên hệ công tác

-Tưới và chăm sóc cây xanh trong trường học;


	

	Thứ 6

11/9/2020
	-Trực bảo vệ trong trường học 24/7

-Hướng dẫn người dân khi có nhu cầu liên hệ công tác

- Gắn khung màn, sắp xếp bàn ghế phục vụ lễ khai giảng


	

	Thứ 7

12/9/2020
	- Khai giảng năm học 2020-2021

-Trực bảo vệ trong trường học 24/7

-Hướng dẫn người dân khi có nhu cầu liên hệ công tác

-Tưới và chăm sóc cây xanh trong trường học;
	

	Chủ nhật
13/9/2020
	Trực bảo vệ trong trường học 24/7


	


