       PHÒNG GD-ĐT PHONG ĐIỀN          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NHGIÃ VIỆT NAM
TRƯỜNG THCS PHONG BÌNH                 Độc lập -Tự do-Hạnh phúc


KẾ HOẠCH THÁNG 5

NĂM HỌC 2015-2016 ( Tổ Văn phòng )
	Tháng 
	Nội dung
	Ghi chú

	Tháng 05/2016
	1. Cập nhật thông tin của PGD

2.  Trực cho giáo viên mượn sổ điểm
3. Đôn đốc giáo viên vào điểm

4. Kế hoạch kiểm tra chéo hồ sơ khối 9

5. Chuẩn bị hồ sơ quyết toán cuối năm
6. Tiến hành bàn giao công tác thư viện
7. Quyết toán các khoản tồn đọng
8. Cùng BGH làm công tác KĐCL
9. Nộp các loại báo cáo cuối năm học 2015-2016
10. Báo cáo chất lượng đội ngũ cuối năm
	


Phong Bình, ngày 02 tháng 5  năm 2016
                                                                                             Tổ trưởng
               Nguyễn Văn Mười
