TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 19
 (từ ngày 09/01/2023 đến ngày 14/01/2023)
	 Thứ 2
09/01
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thư  viện , thiết bị
· Kế toán duyệt dự toán 2023

	Thứ 3
10/01

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực đánh phách bài thi HKI
· Kế toán rút tiền hỗ trợ CPHT cho học sinh

	Thứ 4
11/01

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến
· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh
· Trực thư  viện , thiết bị
· Kế toán chuyển tiền hỗ trợ giáo viên dạy HS khuyết tật


	Thứ 5
12/01
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến
· Sơ kết tổ 
· Họp HĐ trường

· Tham dự Đại hội Công đoàn NK 2023-2028

	Thứ 6
13/01

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thư viện, thiết bị
· Kế toán làm lương tháng 01/2023


	Thứ 7
14/01
	      -   Bảo vệ trực 24/24

      - Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới













Tổ trưởng

Võ Thị Lộc

