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Từ ngày 27/11/2023 đến ngày 03/12/2023
	Thứ/Ngày
	Nội dung công việc
	Thực hiện

	Thứ Hai

27/11/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Cập nhật kế hoạch tuần

- Tổng hợp các khoản tiền

- Thu BHYT học sinh

- Chuyển BHYT học sinh
- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn
- Làm KĐCL
- 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)
	

	Thứ Ba

28/11/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Cập nhật kế hoạch tuần
- Tổng hợp các khoản tiền
- Họp tổ 

- Chuẩn bị hồ sơ thi IOE cấp trường 
- 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

29/11/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Chuẩn bị hồ sơ đán đoàn giám sát công tác phòng chống tác thuốc lá
- 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 Năm

30/11/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.

- Giám sát, hoàn thành biên bản thi IOE cấp trường
- Thu BHYT học sinh

- Chuyển BHYT học sinh

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn
- Chăm sóc sức khỏe ban đầu học sinh
- Đón đoàn kiểm tra công tác phòng chống tác hại thuốc lá
- 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

01/12/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
 - 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
- Hoàn thành bài tham gia chia sẻ sáng kiến, kinh nghiệm, phương pháp và kỹ năng tổ chức hoạt động đọc tại nhà trường
- 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

02/12/2023
	- Họp Hội đồng sư phạm tháng 12
	

	Chủ Nhật

03/12/2023
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