TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 19 
(từ ngày 23/12/2019 đến ngày 29/12/2019)
	Thứ 2
23/12
	· Họp giao ban

· Cập nhật và xử lý công văn đi đến, trực thu quỹ
· Kiểm tra nề nếp vệ sinh
· Trực y tế, thiết bị
 

	 

Thứ 3
24/12
	· Trực thu quỹ
· Cập nhật xử lý công văn đi đến
· Tập huấn phần mềm chính sách tiền lương
· Trực thiết bị



	Thứ 4
25/12
 
	· Trực thu quỹ
· Cập nhật và xử lý công văn đi đến, trực thu quỹ
· Kiểm tra nề nếp, vệ sinh
· Thanh toán chứng từ chi thường xuyên


	 

Thứ 5
26/12
	· Trực thu quỹ
· Cập nhật và xử lý công văn đi đến
· Trực thiết bị
· Trực y tế

	 

Thứ 6
27/12
	· Trực thu quỹ
·  Cập nhật và xử lý công văn đi đến
· Kiểm tra nề nếp, vệ sinh
· Chuyển chứng từ thường xuyên cuối năm


	 

Thứ 7
28/12
	 

 - Bảo vệ: trực 24/24

 - Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.

  










Người lập








Võ Thị Lộc
