TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 11 
(Từ ngày 28/10/2019 đến ngày 3/11/2019)
	
Thứ 2
28/10
	· Họp giao ban

· Cập nhật và xử lý công văn đi đến
· Trực thu quỹ
· Trực y tế, kiểm tra vệ sinh
· Nộp hồ sơ, nhận hồ sơ tại PGD
 

	 

Thứ 3
29/10
	· Cập nhật và xử lý công văn đi đến
· Trực thu quỹ
· Báo tăng BHXH giáo viên
· Đóng dấu, dán ảnh học bạ 
· Làm phổ cập



	 

Thứ 4
30/10
 
	 

· Trực thu quỹ
· Cập nhật và xử lý công văn đi đến
· Kiểm tra nề nếp, vệ sinh
· Dán ảnh học bạ học sinh Khối 6
· Làm phổ cập
 

	 

Thứ 5
31/10
	·  
· Trực thu quỹ
· Đối chiếu ngân sách
· Trực y tế
· Dán ảnh học bạ học sinh Khối 6
· Làm phổ cập
 

	 

Thứ 6
1/11
	 
· Trực thu quỹ
· Cập nhật và xử lý công văn đi đến
· Làm lương tháng 11
· Triển khai thể dục giữa giờ



	 

Thứ 7
2/11
	  

-  Trực bảo vệ: 24/24
-  Trực y tế
-  Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.



