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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 11
Từ ngày 13/11/2023 đến ngày 19/11/2023
	Thứ/Ngày
	Nội dung công việc
	Thực hiện

	Thứ Hai

13/11/2023
	- Giao ban tuần 11
- Cập nhật kế hoạch hoạt động tuần 11 lên Website của nhà trường.

- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.

- Tổng hợp các khoản thu chi trong và ngoài ngân
- Tổng hợp tiền thu các khoản
- Làm phiếu bán trú tháng 11
-  Thu BHYT học sinh 2 cơ sở
- Chuyển BHYT học sinh

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn

- Chăm sóc sức khỏe ban đầu học sinh

- Sắp xếp lại thư viện

- Thực hiện vệ sinh trường lớp sạch sẽ, chăm sóc cây xanh.
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ


	Thứ Ba

14/11/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Cập nhật phân công giáo viên trên cổng TTĐT
- Gửi giấy mời họp Hội CMHS bàn công tác 20-11
- Thu BHYT học sinh

- Chuyển BHYT học sinh
- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn

- Chăm sóc sức khỏe ban đầu học sinh

- Sắp xếp lại thư viện cơ sở 2
- Thực hiện vệ sinh trường lớp sạch sẽ, chăm sóc cây xanh.
- Điều tra cập nhập phiếu phổ cập (theo phân công)
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ

	Thứ Tư

15/11/2023
	- Học sinh nghỉ do lụt
- Họp chuyên môn
	

	Thứ Năm

16/11/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.

- Họp Hội CMHS
- Làm báo cáo thực trạng, nhu cầu biên chế năm học 2023-2024

- Thu BHYT học sinh

- Chuyển BHYT học sinh

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn
- Chăm sóc sức khỏe ban đầu học sinh

- Sắp xếp lại thư viện
- Thực hiện vệ sinh trường lớp sạch sẽ, chăm sóc cây xanh.
- Điều tra cập nhập phiếu phổ cập (theo phân công)
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ
- Cả tổ



	Thứ Sáu

17/11/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Báo cáo số lượng học sinh vắng sau lụt trên đường link

- Gửi giấy mời 20-11
 - Thu BHYT học sinh

- Chuyển BHYT học sinh

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn

- Chăm sóc sức khỏe ban đầu học sinh

- Sắp xếp lại thư viện

- Thực hiện vệ sinh trường lớp sạch sẽ, chăm sóc cây xanh.
- Phân quyền cập nhật trên cổng TTĐT
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ 

	Thứ Bảy

18/11/2023
	- HS học bù
- Chuẩn bị các điều kiện tổ chức tọa đàm 20-11
	

	Chủ Nhật

19/11/2023
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