TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 8 
(Từ ngày 7/10/2019 đến ngày 13/10/2019)
	Thứ 2
7/10
	· Họp giao ban
 -    Cập nhật và xử lý công văn đi đến

 -   Trực thu quỹ

 -   Trực y tế
 -   Kiểm tra minh chứng KĐCL
 -   Sắp xếp phòng thiết bị
 -   Lao động vệ sinh
 

	Thứ 3
8/10
	 

  -  Trực thu quỹ

  -  Kiểm tra nề nếp
  -  Cập nhật sổ mượn, trả thiết bị
· Sắp xếp phòng thư viện
 

	Thứ 4
9/10

	· Cập nhật và xử lý công văn đi đến
·  Cập nhật mã thẻ BHYT học sinh
· Kiểm tra, nề nếp vệ sinh
· Đón đoàn kiểm tra KĐCL
 

	Thứ 5
10/10
	 

· Làm vệ sinh các phòng thực hành

· Thủ quỷ kế toán đối chiếu các khoản thu chi
· Đại hội Liên đội

· Làm công tác phổ cập



	Thứ 6
11/10
	·  Cập nhật và xử lý công văn đi đến
· Trực thu quỹ
·  Làm phổ cập
· Tập thể dục giữa giờ

  

	Thứ 7
12/10
	 

· Bảo vệ: trực 24/24

· Trực y tế

· Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.



