LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 5
( Từ ngày 29/8/2016 đến 04/9/2016)
	Thứ / ngày
	Buổi
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

(29/8/2016)
	Sáng


	- Nhận đăng ký học sinh gửi xe đạp
- Nhận hồ sơ miễn, giảm học phí năm học 2016-2017.
- Tổng hợp kế hoạch năm học tổ văn phòng
	


	
	Chiều
	- Nhận đăng ký học sinh gửi xe đạp.
- Nhận hồ sơ miễn, giảm học phí năm học 2016-2017.

- Giải quyết thanh toán, tạm ứng của giáo viên – nhân viên.
	

	Thứ ba

(30/8/2016)
	Sáng
	- Nhận đăng ký học sinh gửi xe đạp.

- Nhận hồ sơ miễn, giảm học phí năm học 2016-2017.

- Hoàn thành hồ sơ tổ văn phòng.
	

	
	Chiều
	- Nhận đăng ký học sinh gửi xe đạp.

- Nhận hồ sơ miễn, giảm học phí năm học 2016-2017.


	 

	Thứ tư

(31/8/2016)
	Sáng
	- Nhận đăng ký học sinh gửi xe đạp.

- Nhận hồ sơ miễn, giảm học phí năm học 2016-2017.

- Tổng hợp hồ sơ đang ký gửi xe và hồ sơ miễn giảm học phí
	

	
	Chiều
	- Tổng hợp chứng từ, lập đối chiếu tiền gửi tháng 8/2017

	

	Thứ năm

(01/9/2016)
	Sáng
	- Làm hồ sơ sổ sách
	

	
	Chiều
	- Họp HĐSP tháng 9.
- Đại hội Chi đoàn năm học 2016-2017
	

	Thứ sáu

(02/9/2016)
	Sáng


	- Nghỉ lễ Quốc khánh
	

	
	Chiều


	- Nghỉ lễ Quốc khánh.
	  

	Thứ bảy

(03/9/2016)
	Sáng


	- Nghỉ
	

	
	Chiều
	- Nghỉ
	

	Chủ nhật
(04/9/2016)
	Sáng
	
	

	
	Chiều
	
	


	
	Người lập
                 Trần Thị Mỹ Trang

	
	


