TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 34
(từ ngày 08/04/2019 đến ngày 14/04/2019)
	
Thứ 2
01/04
	     -    Cập nhật và xử lý công văn đi đến
·  Trực y tế
·  Trực giáo viên mượn thiết bị
· Chỉ đạo các lớp lao động, vệ sinh


	 

Thứ 3
02/04
	 

     -    Đón đoàn kiểm tra của PGD
     -    Trực giáo viên mượn thiết bị
     -    Kiểm tra nề nếp vệ sinh
· Trực y tế
· Múa hát sân trường


	 

Thứ 4
03/04
 
	· Đón đoàn kiểm tra của PGD
      -    Cập nhật và xử lý công văn đi đến
      -    Trực  y tế
·  Múa hát sân trường
      

	 

Thứ 5
04/04
	 

    -   Trực thiết bị

    -   Trực Y tế

    -   Nhập dữ liệu  tuyển sinh vào lớp 10

    -   Kế toán làm chứng từ chi thường xuyên
   

	 

Thứ 6
05/04
	 

   -  Trực thu quỹ
   -  Kiểm tra nề nếp vệ sinh
   -  Thể dục giữa giờ
   -   Nhập dữ liệu tuyển sinh vào lớp 10

	 

Thứ 7
06/04
	 

 - Trực bảo vệ 24/24, trực y tế


 

