TRƯỜNG THCS PHONG HIỀN 
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 18
 (từ ngày 01/01/2024 đến ngày 07/01/2024)
	 Thứ 2
01/01
	· Nghĩ bù Tết dương lịch 2024


	Thứ 3
02/01

	· Trực xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh, thu quỹ
· Trực đánh phách bài thi HKI
· Kế toán đối chiếu tiền gửi năm 2023

	Thứ 4
03/01

	· Trực xử lý công văn đi đến
· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh, thu quỹ
· Trực đánh phách bài thi học KHI
· Kế toán hoàn thiện hồ sơ sổ sách


	Thứ 5
04/01
	· Trực xử lý công văn đi đến
· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Trực đánh phách bài thi HKI
· Kế toán hoàn thiện chứng từ

	Thứ 6
05/01

	· Trực xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh 
· Kế toán làm hồ sơ cá nhân


	Thứ 7
06/01
	      -   Bảo vệ trực 24/24

      - Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới













Tổ trưởng

Võ Thị Lộc

