TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 26
 (từ ngày 28/02/2022 đến ngày 05/03/2022)
 

	Thứ 2
28/02
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực thiết bị, y tế, thư viện 
· Đối chiếu tiền gửi tháng 2


	Thứ 3
01/03

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị
· Làm lương tháng 3


	Thứ 4
02/03

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị

· Chuyển lương tháng 3


	Thứ 5
03/03
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị

· Sắp xếp hồ sơ, chứng từ


	Thứ 6
04/03

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

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



	Thứ 7
05/03
	      -   Bảo vệ trực 24/24
· Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới













Tổ trưởng
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