TRƯỜNG THCS PHONG AN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 14
 (từ ngày 04/12/2023 đến ngày 10/12/2023)
	 Thứ 2
04/12
	· Họp giao ban tổ văn phòng

· Văn thư trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - hoàn thiện hồ sơ phòng chống tác hại thuốc lá 

· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả
·  Kế toán làm hồ sơ tổng hợp thu chi các loại quỹ
· Làm hồ sơ sổ sách Thư viện

	Thứ 3
05/12

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả 
· Làm hồ sơ sổ sách Thư viện

· Kế toán đi PGD duyệt hồ sơ hỗ trợ chi phí họ tập cho học sinh

	Thứ 4
06/12

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến
· Trực y tế - làm các kế hoạch 
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả
· Làm hồ sơ sổ sách Thư viện

· Kế toán cùng thủ quỹ tổng hợp các khoản thu

	Thứ 5
07/12
	· Đón đoàn kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ năm học của PGD
· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến
· Trực y tế, tuyên truyền dịch bệnh
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả 

· Kế toán nhập hồ sơ gia hạn BHYT cho HS

	Thứ 6
08/12

	· Đón đoàn kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ năm học của PGD
· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả
· Kế toán nhập hồ sơ gia hạn BHYT cho HS

	Thứ 7
9/12
	      -   Bảo vệ trực 24/24

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