	PHÒNG GD&ĐT LĂK

TRƯỜNG THCS LÊ QUÝ ĐÔN
Số: 13-KHT
	 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


KẾ HOẠCH TUẦN 13
( Từ ngày 10/77/2014-15/10/2014)
Các tổ : Toán, Tiếng Anh tổ chức luyện thi qua mạng vào các buổi chiều theo kế hoạch.

GV được phân công phụ trách các phòng học thực hiện kiểm tra phòng máy, vệ sinh, lập sổ nhật ký sử dụng thiết bị…

Hiệu trưởng : Hoàn thành hồ sơ quy hoạch, hồ sơ bổ nhiệm lại, duyệt báo cáo chi bộ, duyệt nhân sự chuẩn bị Đại hội, tham gia chỉ đạo các hoạt động chuyên môn, duyệt lương và các khoản phát sinh, chỉ đạo nhận cấp phatshocj phí /…..
	Thứ
	Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	2
	10/11/2014
	Tham gia Hội thao ngành giáo dục & Đào tạo lần thứ XXXII, học sinh nghỉ học 
	

	3
	11/11/2014
	Áp dụng TKB lần 7

Dự giờ tiết 4 toán 9A(Linh) 

- Nhận hồ sơ Thi giáo viên dạy giỏi
- Điều tra và Lập danh sách học viên.- Lên danh sách giáo viên đi vận động học viên ra lớp phổ cập,- Nộp hồ sơ mở lớp phổ cập lên PGD (10/11),- Tổ chức Khai giảng lớp phổ cập 
	GV-HS

Khoan-TCM
Vận
PCGDTHCS

	4
	12/11/2014
	Dự giò tiết 1 sử 9c( Nguyên),Dự giò tiết 3 Toán 9c ( Dũng )
Kiểm tra ghi chép sử dụng phòng máy chiếu phòng thực hành

- Làm hồ sơ  thảo luận dự toán năm 2015

- Hoàn thành hồ sơ hợp đồng lắp điện điểm Buôn Tung 2

- Tổng hợp các khoản thu – chi quỹ trường

- Làm hồ sơ thanh toán tiền hỗ trợ chi phí học tập năm 2011-2012, 2012-2013,- Làm hồ sơ rút lương tháng 11 và truy lĩnh tiền PCTN, tiền khen thưởng năm học 2013 – 2014, Công tác phí

Tổng hợp các khoản chi cho hội thao, chuyển kế toán quyết toán

Vệ sinh , sắp xếp bàn ghế , kiểm tra các thiết bị dạy học
- Kiểm tra việc thực hiện giờ giấc
Chiều: Thao giảng: Môn Văn , Sử 
	Khoan TCM
Nam

Kế  toán

Hùng
Cô Lương

Cường
Tổ Ngữ Văn

	5
	13/11/2014
	- Kiểm tra hồ sơ giáo viên: Cô Nguyên
Chấm báo tường
Giao dịch với kho bạc rút lương và các khoản chi thường xuyên. Thanh toán lương và truy lĩnh tiền PCTN, tiền khen thưởng năm học 2013 – 2014, Công tác phí

Chiều Trồng cây tại điểm học Buôn Tung 2  
	Cường
Ban Giám Khảo

Kế toán

PT:  Khoan

	6
	14/11/2014
	Làm hồ sơ cấp sổ BHXH cho giáo viên. (Linh)

Nhập phần mềm kế toán Imax
· Tổng hợp kết quả phong trào “Kế hoạch nhỏ”.
· Chiều : Sinh hoạt CLB bóng chuyền
Họp giao ban tại UBND, nhận kế hoạch quan mail
	Kế toán
Lộc

	7
	15/11/2014
	- Kiểm tra sổ đầu bài (nhận từ thầy Lộc)
Kiểm tra Hồ Sơ Hùng
	Cường
Tổ Anh


Ngày 7 tháng 11 năm 2014








HIỆU TRƯỞNG
     

