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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ TỔ VĂN PHÒNG  (từ 04/01/2021 – 09/01/2021)
	STT
	Người thực hiện
	Nội dung công việc

	Thời gian hoàn thành

	Kết quả
(đính kèm văn bản báocáo)

	1
	Nguyễn Thị Thanh Quyên
	Báo cáo dự thảo quyết toán sử dung kinh phí năm 2020 và phương án trích lập quỹ, Lập bảng lương cho CB – GV – NV tháng 1-2021
	11/01/2020

	

	2


	Trần Thị Minh Tâm

	Gởi các báo cáo của các bộ phận, cá nhân thực hiện trong tuần cho Hiệu trưởng vào đầu tuần sau.
Hỗ trợ nhập điểm, thống kê điểm kiểm tra học kỳ I NH 2020-2021.

	11/01/2020
	

	

	
	
	
	

	3
	Võ Thị Thu Thúy
	Báo cáo số liệu hồ sơ minh chứng của các tiêu chuẩn
Rà soát sổ mượn trang thiết bị phòng thiết bị.
Triển khai kế hoạch kể chuyện theo sách đến các lớp.
	11/01/2020
	

	4
	Lê Thị Kim Dung
	Báo cáo số lượng HS chưa tham gia bảo hiểm Y tế năm 2021 đến GVCN các lớp và vận động HS tham gia.
Tổ chức khám sức học sinh đầu cấp

	11/01/2020
	

	5
	Võ Thị Hồng Vân
	Hỗ trợ công tác chấm sáng kiến kinh nghiệm
Hỗ trợ xây dựng các biểu mẫu đánh giá chi bộ và đảng viên 2020
	11/01/2020
	

	6
	Huỳnh Văn Sái
	[bookmark: _GoBack]Báo cáo số lượng và sắp xếp bàn ghế học sinh của từng lớp học theo đúng quy định, thống kê các thiết bị dùng hư hỏng bằng văn bản.
Tham gia  tổ chức khám sức học sinh đầu cấp
	11/01/2020
	

	7
	Lê Hoàng Vũ
	Hỗ trợ công tác làm cỏ vườn trường ở các lớp.
Báo cáo số lượng và sắp xếp bàn ghế củ tại nhà các nhà xe 
	11/01/2020
	

	8
	Võ Thanh Phương
	Sắp xếp bàn ghế GV , HS trong ngoài nhà đa năng.
Báo cáo số lượng và sắp xếp bàn ghế củ tại nhà các nhà xe
Hỗ trợ công tác làm cỏ vườn trường ở các lớp
	11/01/2020
	

	  9
	Trần Thị Thanh Thúy
	Tổng vệ sinh nhà vệ sinh, phòng học, tiếp tục nhổ cỏ tạp các bồn bông, cây xanh. Hỗ trợ công tác làm cỏ vườn trường ở các lớp.
	11/01/2020
	

	10
	Nguyễn Thị Thu Dân
	Tổng vệ sinh nhà vệ sinh, phòng học, tiếp tục nhổ cỏ tạp các bồn bông, cây xanh. Hỗ trợ công tác làm cỏ vườn trường ở các lớp.
	11/01/2020
	

	11
	Nguyễn Thị Hai
	Tổng vệ sinh nhà vệ sinh, phòng học, tiếp tục nhổ cỏ tạp các bồn bông, cây xanh. Hỗ trợ công tác làm cỏ vườn trường ở các lớp.
	11/01/2020
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