TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 2
 (từ ngày 12/9/2022 đến ngày 17/9/2022)
 

	Thứ 2
12/9
	· Họp giao ban tổ HC-VP
· Trực xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thiết bị
· Thư viện lên kế hoạch đọc sách

·  Kế toán làm hồ sơ chứng từ


	Thứ 3
13/9


	· Trực xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị

· Kế toán làm hồ sơ chứng từ 

	Thứ 4
14/9

	 

· Trực xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện
· Thiết bị tổng hợp đề xuất mua đồ dùng dạy học

· Làm hồ sơ thanh toán tiền đi học cho GV


	Thứ 5
15/9
	·  

· Trực xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị

· Làm hồ sơ nâng lương thường xuyên đợt 2/2022


	Thứ 6
16/9


	· Trực xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, thư viện, thiết bị

· Làm hồ sơ chứng từ



	Thứ 7
17/9
	    -   Bảo vệ trực 24/24
·  Trực y tế
· Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới
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