Tuần thứ 16
(từ ngày 3/12/2018 đến ngày 09/12/20187)
	Thứ 2
3/12
	 

 - Họp giao ban

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến, trực thu quỹ

 - Đối chiếu ngân sách 11 tháng
 - Vệ sinh các phòng sữa chữa
 - Kiểm tra nề nếp vệ sinh



	 

Thứ 3
4/12
	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật xử lý công văn đi đến
-  Làm lương T12 

 - Nhập danh sách HS tham gia BHYT
 - Kiểm tra nề nếp vệ sinh

 

	Thứ 4
5/12
 
	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật xử lý công văn đi đến
-  Đi kho bạc đối chiếu, chuyển lương 

 - Trực y tế 

	 

Thứ 5
6/12
	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Họp HĐSP tháng 12
 - Nhập danh sách HS tham gia BHYT
 - Kiểm tra vệ sinh

 

 

	 

Thứ 6
7/12
	 

 - Trực thu quỹ, cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Đăng ký giấy thi, mua vpp chuẩn bị thi HKI
 - Sắp xếp hồ sơ CBCC
 - Kiểm tra vệ sinh, trực y tế.

  

	 

Thứ 7
8/12
	 

 - Bảo vệ: trực 24/24, trực thiết bị.
 - Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.

 


