TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 3
 (từ ngày 2/9/2019 đến ngày 8/9/2019)
 

	Thứ 2
2/9
	 

 - Nghĩ lễ 2/9
 

	Thứ 3
3/9

	 

 - Cập nhật và xử lý công văn đi, đến
· Cân đối quỹ lương 2019
· Kiểm tra nề nếp, vệ sinh

· Sắp xếp phòng thư viện

	Thứ 4
4/9

	 

  - Chuyển lương tháng 9/2019
· Lao động, vệ sinh
· Trực y tế

	Thứ 5
5/9
	 

   - Khai giảng năm học 2017-2018

· Họp HĐSP


	Thứ 6
6/9

	  
 - Kiểm tra nề nếp
 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến
 - Trực thu quỹ
 - Báo tăng, giảm bảo hiểm giáo viên

	Thứ 7
7/9
	 

 - Bảo vệ: trực 24/24trực y tế.

 - Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.



