TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 31
 (từ ngày 03/04/2023 đến ngày 08/04/2023)
	 Thứ 2
03/04
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thư  viện , thiết bị
· Kế toán đối chiếu quý I

	Thứ 3
04/04

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thư  viện , thiết bị
· Kế toán chuyển lương tháng 4

	Thứ 4
05/04

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thư  viện , thiết bị
· Kế toán rà soát các khoản thu

	Thứ 5
06/04
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thư  viện , thiết bị 
· Kế toán làm việc chuyên môn

	Thứ 6
07/04

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thư  viện , thiết bị
· Kế toán làm việc chuyên môn

	Thứ 7
08/04
	      -   Bảo vệ trực 24/24

      -  Trực y tế
      -  Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới













Tổ trưởng

Võ Thị Lộc

