TRƯỜNG THCS LĂNG CÔ  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       TỔ VĂN PHÒNG 

                Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

KẾ HOẠCH TUẦN 4 NĂM HỌC 2023-2024
Từ ngày 25/9/2023 đến ngày 1/10/2023

	STT
	Nội dung
	Người thực hiện
	Ghi chú

	1
	Theo dõi công văn đi, đến


	Văn thư
	

	2
	Thống kê báo cáo số liệu theo yêu cầu
	Văn thư
	

	3
	Phát sổ theo dõi đánh giá học sinh
	C . Huyền
	

	4
	Phát hồ sơ học bạ để GVCN 6 ghi sơ yếu
	C Huyền
	

	5
	Chăm sóc cây, đánh trống, mở các phòng học và phòng bộ môn 
	Bảo vệ
	

	6
	Làm các chế độ cho HS, GV
	C. Phượng
	

	7
	Thu BHYT
	C. Phượng
	

	8
	Chăm sóc sức khỏe cho học sinh
	C. Nhung
	

	9
	Tuyên truyền các dịch bệnh


	C. Nhung
	

	10
	Tập huấn đau mắt đỏ tại huyện Phú Lộc
	C. Nhung
	


TỔ TRƯỞNG
Lê Thị Huyền

