TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
Tuần thứ 10
(Từ ngày 21/10/2019 đến ngày 27/10/2019)
	
Thứ 2
21/10
	· Họp giao ban

· Cập nhật và xử lý công văn đi đến
· Trực thu quỹ
· Làm phổ cập
· Trực y tế, kiểm tra vệ sinh


	Thứ 3
22/10
	· Trực thu quỹ
· Trực thiết bị
· Làm phổ cập
· Làm hợp đồng giáo viên

	Thứ 4
23/10

	· Trực thu quỹ
· Cập nhật và xử lý công văn đi đến
· Kiểm tra vệ sinh

· Làm chứng từ chi thường xuyên



	Thứ 5
24/10
	· Trực thu quỹ.
· Tổng hợp các khoản thu, chi
· Kiểm tra nề nếp vệ sinh
· Sắp xếp thiết bị

	Thứ 6
25/10
	·  Trực thu quỹ
· Trực thiết bị
· Kiểm tra vệ sinh, trực y tế.
· Đối chiếu với thủ quỹ các khoản thu chi trong tháng



	Thứ 7
26/10
	 - Bảo vệ: trực 24/24

 - Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.



