TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 14
 (từ ngày 06/12/2021 đến ngày 12/12/2021)
 

	Thứ 2
06/12
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực báo cáo số lượng học sinh học online 

· Thư viện nhập sách vào phần mềm
· Nộp BHYT cho học sinh


	Thứ 3
07/12

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực báo cáo số lượng học sinh học online 

· Trực thư viện, thiết bị, y tế
· Rà soát các khoản chi thường xuyên cuối năm


	Thứ 4
08/12

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực báo cáo số lượng học sinh học online 

· Làm hồ sơ rút tiền hỗ trợ CPHT cho học sinh


	Thứ 5
09/12
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực báo cáo số lượng học sinh học online 

· Tiếp tục lập danh sách học sinh nộp BHYT


	Thứ 6
10/12

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực báo cáo số lượng học sinh học online 

· Tiếp tục lập danh sách học sinh nộp BHYT

· Trực y tế, thư viện, thiết bị


	Thứ 7
11/12
	      -   Bảo vệ trực 24/24

· Trực báo cáo số lượng học sinh học online 

· Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới













Tổ trưởng











Võ Thị Lộc

