TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 4

 (từ ngày 10/9/2018 đến ngày 16/9/2019)
 

	Thứ 2
9/9
	 

 - Họp tổ văn phòng

 - Trực thu quỹ

 - Trực y tế, trực thiết bị
 - Cập nhật danh sách học sinh hộ chính sách lên cổng TT

	Thứ 3
10/9
	 

 - Trực thu quỹ

 - Trang trí phòng thư viện
 - Kiểm tra phòng máy
 - Trực y tế, kiểm tra vệ sinh

 - Làm kế hoạch dự toán 2020


	Thứ 4
11/9

	 

 - Trực thu quỹ

 - Kiểm tra danh sách học sinh khối 6

 - Trang trí phòng thư viện
-  Vệ sinh phòng máy, thiết bị

	Thứ 5
12/9

	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến
 - Kiểm tra nề nếp học sinh
- Kế toán thanh toán các khoản đã chi

	Thứ 6
13/9
	 

 - Trực thu quỹ

 - Tổ chức tết trung thu cho học sinh khối chiều
 - Kiểm tra vệ sinh, trực y tế.

  

	Thứ 7
14/9
	 

 - Bảo vệ: trực 24/24.

- Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.



