TRƯỜNG THCS PHONG HIỀN
TỔ VĂN PHÒNG
KẾ HOẠCH TUẦN 20
 (từ ngày 15/01/2024 đến ngày 20/01/2024)
	 Thứ 2
15/01
	· Văn thư trực xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh, trực thu quỹ
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả
·  Kế toán làm lương tháng 01/2024
· Làm hồ sơ sổ sách Thư viện


	· Trực  xử lý công văn đi đến

· Trực y tế - kiểm tra vệ sinh , TRỰC THU QUỸ

· Trực thư viện , thiết bị
· Kế toán làm lương 01/2024

	Thứ 3
16/01

	· Văn thư trực xử lý công văn đi đến

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

· Nhận quyết định nâng lương đợt 2/2023 cho GVNV 
	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Nhận quyết định


	Thứ 4
17/01

	· Văn thư trực xử lý công văn đi đến

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

· Kế toán rà soát các khoản chi cuối năm

	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến

· Kiểm kê tài sản


	Thứ 5
18/01
	· Trực xử lý công văn đi đến

· Trực y tế, tuyên truyền dịch bệnh, trực thu quỹ
· Trực thiết bị cho giáo viên mượn - trả 

· Làm hồ sơ sổ sách Thư viện


	· Trực  thu quỹ, xử lý công văn đi đến



	Thứ 6
19/01

	· Trực 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 hoàn thiện các hồ sơ đầu năm

	· Nghĩ tết Nguyên Đán

	Thứ 7
20/01
	      -   Bảo vệ trực 24/24

· Trực xử lý công văn đi đến
· Tổ trưởng lên kế hoạch tuần tới

	      -   Bảo vệ trực 24/24

      -   Nghĩ tết Nguyên Đán













Tổ trưởng

Võ Thị Lộc

