TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 14 

(từ ngày 18/11/2019 đến ngày 24/11/2019)
	
Thứ 2
18/11

	· Họp giao ban
· Cập nhật và xử lý công văn đi đến, trực thu quỹ

· Chỉnh sửa dữ liệu phổ cập
· Tổng hợp hỗ trợ chi phí học tập
· Trực y tế

· Trực cho GV mượn, trả thiết bị
  
	

	 

Thứ 3
19/11

	· Trực thu quỹ
· Trực cho GV mượn, trả thiết bị

· Kiểm tra nề nếp, vệ sinh
· Làm dự toán tăng lương

	

	Thứ 4
20/11

	 

· Trực thu quỹ, xử lý công văn đi, đến
· Trực giáo viên mượn sổ điểm
· Trực y tế
· Tọa đàm kỷ niệm 37 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11
  
	

	 

Thứ 5
21/11

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

	 

Thứ 6
22/11

	· Trực thu quỹ, xử lý công văn đi, đến

· Trực giáo viên mượn sổ điểm
· Trực thiết bị

· Kiểm tra, rà soát các khoản chi thường xuyên

	

	 

Thứ 7
23/11

	 

-     Trực bảo vệ, trực y tế

-     Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.

	


