TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 20 
(từ ngày 30/12/2019 đến ngày 5/01/2020)
	Thứ 2
30/12

	 

· Trực thu quỹ
· Cập nhật xử lý công văn đi đến
· Trực cho GV vào điểm sổ GTGĐ, học bạ
· Trực y tế
 

	 

Thứ 3
31/12
	· Trực thu quỹ
· Cập nhật xử lý công văn đi đến
· Kiểm tra nề nếp, vệ sinh

· Trực thiết bị
· Tổng hợp thu các quỹ

	Thứ 4
01/01
 
	 

· Nghĩ tết Dương Lịch

	 

Thứ 5
02/01
	· Trực thu quỹ
· Cập nhật xử lý công văn đi đến
· Kiểm tra nề nếp, vệ sinh 
· Nhận đề thi tại PGD

	 

Thứ 6
03/01

	· Trực  đánh phách bài thi

	 

Thứ 7
04/01

	· Trực  đánh phách bài thi

· Trực bảo vệ 24/24
· Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới.


