TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 20
 (từ ngày 16/01/2023 đến ngày 21/01/2023)
	 Thứ 2
16/01
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

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

	Thứ 3
17/01

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Sơ kết HĐSP
· Bàn giao công tác Công Đoàn


	Thứ 4
18/01

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến
· Kiểm kê tài sản


	Thứ 5
19/01
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến


	Thứ 6
20/01

	· Nghĩ tết Nguyên Đán

	Thứ 7
21/01
	      -   Bảo vệ trực 24/24

      -   Nghĩ tết Nguyên Đán













Tổ trưởng

Võ Thị Lộc

