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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 8
Từ ngày 23/10/2023 đến ngày 29/10/2023
	Thứ/Ngày
	Nội dung công việc
	Thực hiện

	Thứ Hai

23/10/2023
	- Giao ban tuần 8
- Cập nhật kế hoạch hoạt động tuần 8 lên Website của nhà trường.

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

- Làm dấu Công đoàn
- Cấp phát sổ sách cho CBGV
- Hoàn thành dự toán sửa chữa cơ sở vật chất
-  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

24/10/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Hoàn thành kế hoạch phòng chống thiên tai 
- Thu tiền bán trú
- Cập nhật danh sách học sinh tham gia giao lưu ATGT
- Hoàn thành hồ sơ chuyển xếp lương giáo viên
- Thu BHYT học sinh

- Chuyển BHYT học sinh
- Tham gia tập huấn trực tuyến chia sẻ sách
- 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

25/10/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.

- Làm hồ sơ công tác PCCC
- Thu BHYT học sinh

- Chuyển BHYT học sinh

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn

- Kiểm kê vật tư y tế

- 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.
- Sinh hoạt CM tổ khối
- Sinh hoạt chủ điểm 20/10 
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ

	Thứ Năm

26/10/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.

- Thu các khoản tiền
- Rà soát, cập nhật đồng bộ các trường dữ liệu trên phần mềm nhân sự
- 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

27/10/2023
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Làm các Quyết định phân công nhiệm vụ công tác bán trú

 - 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.
- Chuẩn bị hội trường để tổ chức Hội nghị tập huấn dạy học môn TV, Toán theo chương trình GDPT 2018.
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ 

	Thứ Bảy

28/10/2023
	
	

	Chủ Nhật

29/10/2023
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