KẾ HOẠCH TỔ VĂN PHÒNG TUẦN 11
(Từ ngày 29/10/2018 đến ngày 4/11/2018)
	
Thứ 2
29/10
	 

 - Họp giao ban

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Trực thu quỹ

 - Trực y tế, kiểm tra vệ sinh

  - Triển khai thể dục giữa giờ

 

	 

Thứ 3
30/10
	 

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Trực thu quỹ

 - Kế toán: đối chiếu ngân sách

 - Đóng dấu học bạ ở trường



	 

Thứ 4
31/10
 
	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Y tế đo chiều cao, cân nặng của học sinh
 - Dán ảnh học bạ học sinh Khối 6

 

	 

Thứ 5
1/11
	 

 - Trực thu quỹ

 - Làm lương tháng 11/2018
 - Trực y tế
 - Dán ảnh học bạ học sinh Khối 6

 

	 

Thứ 6
2/11
	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Chuyển lương tháng 11
 - Triển khai thể dục giữa giờ


	 

Thứ 7
3/11
	 

 - Trực bảo vệ: 24/24
- Trực thiết bị
 - Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.



