TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 7 

(từ ngày 30/09/2019 đến ngày 06/10/2019)
 

	Thứ 2
30/9
	 

 - Họp tổ văn phòng

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Kiểm tra vệ sinh các phòng

 - Lập danh sách học sinh tham gia BHYT đối tượng khác.
 

	Thứ 3
1/10
	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Họp triển khai công tác phổ cập

 - Đối chiếu quý II, làm lương tháng 10
 

	Thứ 4
2/10

	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Sắp xếp phòng thiết bị
 


	Thứ 5
3/10
	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Làm công tác phổ cập
 - Họp HĐSP
 

	Thứ 6
4/10
	 

 - Trực thu quỹ

 - Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 - Làm công tác phổ cập

 - Kiểm tra nề nếp

 - Triển khai thể dục giữa giờ

 

	Thứ 7
5/10
	 - Bảo vệ: trực 24/24, trực y tế
 - Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.
 


