TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 6 

(từ ngày 23/9/2019 đến ngày 29/09/2019)
 

	Thứ 2
23/9
	 

 - Họp tổ văn phòng

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Kiểm tra vệ sinh các phòng

 - Trực y tế
 

	Thứ 3
24/9
	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - GV nộp PT, sổ điểm, học bạ

 - Y tế tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết
 - Tập huấn phần mềm quản lý nhân sự, tiền lương


	Thứ 4
25/9

	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Hội nghị CBCCVC
 - Sắp xếp tủ sách thư viện
 

	Thứ 5
26/9
	 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến
 - Hội nghị Công đoàn


	Thứ 6
27/9
	 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Hoàn thiện hồ sơ minh chứng KĐCL
 - Kiểm tra nề nếp

 - Triển khai thể dục giữa giờ

 

	Thứ 7
28/9
	 

 - Bảo vệ: trực 24/24.

- Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.



