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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 28
Từ ngày 18/3/2024 đến ngày 24/03/2024
	Thứ/Ngày
	Nội dung công việc
	Thực hiện

	Thứ Hai

18/3/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Giao ban tuần 28
- Cập nhật kế hoạch tuần 28 lên Web
- Hoàn thành hồ sơ thi ST TTN-NĐ

- Thu các khoản tiền bán trú tháng 03
-  Xử lý nghiệp vụ chuyên môn
- Tìm minh chứng KĐCL
- Chăm sóc sức khỏe ban đầu học sinh

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

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ

	Thứ Ba

19/3/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
-  Xử lý nghiệp vụ chuyên môn
- Tìm minh chứng KĐCL
- Phô tô đề kiểm tra giữa HK 2

- 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.
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế
- Bảo vệ

	Thứ Tư

20/3/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Tìm minh chứng KĐCL

- Phô tô đề kiểm tra giữa HK 2
- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn
- Duyệt quyết toán ngân sách năm 2023

- Chăm sóc sức khỏe ban đầu học sinh

- Sắp xếp lại thư viện cơ sở 
- Thực hiện vệ sinh trường lớp sạch sẽ, chăm sóc cây xanh.
- Tham gia lao động tại cơ sở 2
	- Văn thư

- Kế toán

- Y tế

- Bảo vệ

	Thứ Năm

21/3/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Tìm minh chứng KĐCL

-  Xử lý nghiệp vụ chuyên môn
- Tổng hợp hồ sơ chọn SGK lớp 5 của tổ khối CM
- 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 Sáu

22/03/2024
	- Cập nhật đăng ký vào sổ công văn đi- đến.
- Xử lý nghiệp vụ chuyên môn
- Tham gia giám sát kiểm tra giữa HK 2
- 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 Bảy

23/3/2024
	- Tham gia hoạt động NK Thiếu nhi vui khỏe
- Đưa HS tham gia bóng đá tại Huế
	

	Chủ Nhật

24/3/2024
	- Đưa HS tham gia bóng đá tại Huế
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