	TRƯỜNG TH VINH HƯNG 

TỔ VĂN PHÒNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc


              Vinh Hưng, ngày 11  tháng 12  năm 2023


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 15
Từ ngày 11/12/2023 đến ngày 17/12/2023
	Thứ/Ngày
	Nội dung công việc
	Thực hiện

	Thứ Hai

11/12/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Cập nhật kế hoạch tuần

- Chi tiền bán trú
- 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

- Giao ban tuần 15
- Thực hiện vệ sinh trường lớp sạch sẽ, chăm sóc cây xanh.
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ

	Thứ Ba

12/12/2023
	- 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

- 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

13/12/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Cập nhật hồ sơ kê khai tài sản, thu nhập năm 2023
- 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.
- Tham gia hoạt động ngoại khóa ATGT 
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ

	Thứ Năm

14/12/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.

- Photo đề khảo sát 
- 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

15/12/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Phân đề khảo sát tháng 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

16/12/2023
	- Tham gia giải bóng đá Nhi đồng cấp huyện (Theo Quyết định)
	

	Chủ Nhật

17/12/2023
	- Tham gia giải bóng đá cấp trường (trận bán kết - chung kết) tại sân bóng Lộc Lợi (07 giờ 30)
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