TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 9 
(Từ ngày 14/10/2019 đến ngày 20/10/2019)
	Thứ 2
14/10
	· Họp giao ban

· Cập nhật và xử lý công văn đi, đến, trực thu quỹ
· Lấy số liệu phổ cập
· Làm báo cáo ngân sách
· Sắp xếp phòng thiết bị
· Kiểm tra nề nếp, vệ sinh


	Thứ 3
15/10
	· Trực thu quỹ
· Kiểm tra học bạ khối 6, sổ GTGĐ
· Nhập sổ đăng bộ học sinh
· Lấy số liệu phổ cập
· Kiểm tra danh mục minh chứng KĐCL


	Thứ 4
16/10

	· Trực thu quỹ
· Cập nhật và xử lý công văn đi, đến

· Trực y tế, thiết bị
 

	Thứ 5
17/10
	· Trực thu quỹ
· Kiểm tra nề nếp, vệ sinh
· Làm phổ cập

· Nhập sổ đăng bộ học sinh


	Thứ 6
18/10
	· Cập nhật và xử lý công văn đi, đến
· Trực thu quỹ
· Đo chiều cao, cân nặng cho học sinh
· Nhập sổ đăng bộ học sinh

   

	Thứ 7
19/10
	· Trực bảo vệ 24/24
· Trực y tế

· Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.




