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              Vinh Hưng, ngày 16 tháng 12  năm 2024


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 15
Từ ngày 16/12/2024 đến ngày 22/12/2024
	Thứ/Ngày
	Nội dung công việc
	Thực hiện

	Thứ Hai

16/12/2024
	- Cập nhật lịch tuần 15 lên Web

- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Nộp hồ sơ phổ cập năm 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

17/12/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Cập nhật chứng từ thu chi trong và ngoài ngân sách.
- Nộp và trưng bày hồ sơ phổ cập năm 2023 tại UBND huyện
- 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

18/12/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Thu tiền bán trú tháng 12.
- Tham dự và phục vụ các nội dung làm việc theo yêu cầu của Đoàn kiểm tra Bộ Giáo dục và Đào tạo kiểm tra công nhận tỉnh Thừa Thiên Huế đạt chuẩn phổ cập giáo dục, xoá mù chữ năm 2023 tại huyện Phú Lộc 
- 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

19/12/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Thu tiền bán trú tháng 12
- Thu Bảo hiểm TT 

- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn KT

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

- Tham gia đại hội Công đoàn nhiệm kỳ 2024-2028
	- Văn thư

- Kế toán

- Bảo vệ

	Thứ Sáu

20/12/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- 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

21/12/2024
	- Tham gia giải cầu lông kỉ niệm 80 năm ngày thành lập QĐNDVN 22/12:Học sinh, khai mạc lúc 07 giờ 30 (Tại sân cầu lông xã Vinh Hưng)
	

	Chủ Nhật

22/12/2024
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