TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 13 
(từ ngày 11/11/2019 đến ngày 17/11/2019)
	
Thứ 2
11/11
	 

· Cập nhật và xử lý công văn đi đến, trực thu quỹ
· Chỉnh sửa hồ sơ phổ cập nộp phòng kiểm tra

· Trực y tế
· Trực thiết bị

· Chuyển chứng từ chi thường xuyên
 

	Thứ 3
12/11
	 

· Trực thu quỹ
· Kiểm tra nề nếp vệ sinh
· Sắp xếp hồ sơ chứng từ

· Trực thư viện

· Vệ sinh phòng thiết bị,phòng tin học


	Thứ 4
13/11

	 

· Trực thu quỹ, cập nhật công văn đi đến

· Trực giáo viên mượn sổ điểm
· Đóng dấu, dán ảnh học bạ
· Sắp xếp hồ sơ chứng từ
 

	Thứ 5
14/11
	 

· Trực thu quỹ
· Kiểm tra nề nếp vệ sinh
· Trực thiết bị
· Đối chiếu thu các quỹ
 

	Thứ 6
15/11
	· Trực thu quỹ, cập nhật công văn đi đến

· Tổng hợp danh sách hỗ trợ chi phí học tập
· Kiểm tra nề nếp vệ sinh
  

	Thứ 7
16/11
	· Trực y tế, trực bảo vệ

· Tổ trưởng lên kế hoạch 
  


