TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 21
 (từ ngày 24/01/2022 đến ngày 29/01/2022)
 

	Thứ 2
24/01
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực thiết bị, y tế, thư viện sắp xếp sách
· Sắp xếp hồ sơ chứng từ


	Thứ 3
25/01

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị
· Chuẩn bị kinh phí hỗ trợ bồi dưỡng học sinh giỏi, khen thưởng


	Thứ 4
26/01

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị

· Chuyển các chứng từ chi thường xuyên


	Thứ 5
27/01
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị

· Chuẩn bị hồ sơ kiểm kê tài sản



	Thứ 6
28/01

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị
· Làm báo cáo


	Thứ 7
29/01
	      -   Bảo vệ trực 24/24
· Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới
· Kiểm kê TS, niêm phong CSVC












Tổ trưởng











Võ Thị Lộc

