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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 13
Từ ngày 02/12/2024 đến ngày 08/12/2024
	Thứ/Ngày
	Nội dung công việc
	Thực hiện

	Thứ Hai

02/12/2024
	- Cập nhật lịch tuần 13 lên Web

- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Làm phổ cập 2024

- Cập nhật chứng từ thu chi trong và ngoài ngân sách.
- Đối chiếu kho bạc

- Thu Bảo hiểm TT 

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn KT

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

	Thứ Ba

03/12/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Cập nhật chứng từ thu chi trong và ngoài ngân sách.
- Làm phổ cập 2024

- Đối chiếu kho bạc

- Thu Bảo hiểm TT 

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn KT

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

- Kế toán

- Bảo vệ

	Thứ Tư

04/12/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Thu tiền bán trú tháng 12.
- Làm phổ cập 2024

- Đối chiếu kho bạc

- Thu Bảo hiểm TT 

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn KT

- Thực hiện vệ sinh trường lớp sạch sẽ, chăm sóc cây xanh.
	- Cả tổ 

	Thứ Năm

05/12/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Làm phổ cập 2024

- Thu Bảo hiểm TT 

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn KT

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

- Kế toán

- Bảo vệ

	Thứ Sáu

06/12/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Làm phổ cập 2024

- Thu Bảo hiểm TT 

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn KT

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

- Kế toán

- Bảo vệ



	Thứ Bảy

07/12/2024
	- Rà soát phiếu điều tra phổ cập các thôn
	

	Chủ Nhật

08/12/2024
	- Rà soát phiếu điều tra phổ cập các thôn
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