TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 13
 (từ ngày 28/11/2022 đến ngày 03/12/2022)
	 Thứ 2
28/11
	· Văn thư trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 

· Thực hiện 1 tiết đọc sách Thư viện

· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả
·  Kế toán kiểm tra các khoản thu


	Thứ 3
29/11

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả 
· Thực hiện 1 tiết đọc sách Thư viện 

· Kế toán kiểm tra hồ sơ học sinh hộ nghèo, cận nghèo


	Thứ 4
30/11

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến
· Trực y tế - thống kê số học sinh tiêm vacxin 
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả
· Làm hồ sơ sổ sách Thư viện

· Kế toán làm đối chiếu ngân sách 11 tháng


	Thứ 5
01/12
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến
· Trực y tế, tuyên truyền dịch bệnh
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả 

· Làm hồ sơ sổ sách Thư viện

· Kế toán làm lương tháng 12

	Thứ 6
02/12

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả
· Thực hiện 1 tiết đọc sách Thư viện 

· Kế toán chuyển lương tháng 12


	Thứ 7
03/12
	      -   Bảo vệ trực 24/24

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh
· Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới













Tổ trưởng

Võ Thị Lộc

