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

       TỔ VĂN PHÒNG 

                Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

KẾ HOẠCH TUẦN 9/ HKI, NĂM HỌC 2023-2024

Từ ngày 30/10/2023 đến ngày 5/11/2023

	Thứ 
	Nội dung
	Người thực hiện
	Ghi chú

	2
	Lên kế hoạch tuần 9
Theo dõi công văn đi, đến

Giải quyết các việc phát sinh  trong tuần

Phối hợp làm phổ cập

Theo dõi sức khoẻ học sinh

Vào sổ theo dõi sức khoẻ 

Thu BHYT

Trực trống, bảo vệ tài sản, mớ cửa phòng học và phòng bộ môn, vệ sinh hành lang khu hiệu bộ
	Tổ trưởng

Văn thư

Văn thư

Văn thư, Y tế

Y tế

Y tế

Kế toán

Bảo vệ 
	

	3
	Theo dõi công văn đi, đến

Vào số văn bằng chứng chỉ
Phối hợp làm phổ cập

Theo dõi sức khoẻ học sinh

Vào sổ theo dõi sức khoẻ học sinh

Thu BHYT

Trực trống, bảo vệ tài sản, mớ cửa phòng học và phòng bộ môn, vệ sinh hành lang khu hiệu bộ
	Văn thư

Văn thư

Văn thư, y tế

Y tế

Y tế
Kế toán

Bảo vệ
	

	4
	Theo dõi công văn đi, đến

Vào số văn bằng chứng chỉ
Theo dõi sức khoẻ học sinh

Vào sổ theo dõi sức khoẻ

Thu BHYT

Làm hồ sơ các khoản thu nộp Phòng 

Trực trống, bảo vệ tài sản, mớ cửa phòng học và phòng bộ môn, vệ sinh hành lang khu hiệu bộ
	Văn thư

Văn thư

Y tế

Y tế 

Kế toán

Kế toán

Bảo vệ 
	

	5
	Theo dõi công văn đi, đến chuyển giao kịp thời.Giải quyết các công việc sự vụ

Theo dõi sức khoẻ học sinh

Vào sổ theo dõi sức khoẻ

Lên kế hoạch tuyên truyền các dịch bệnh

Thu BHYT

Làm báo cáo nộp cấp trên

Trực trống, bảo vệ tài sản, mớ cửa phòng học, vệ sinh hành lang khu hiệu bộ
	Văn thư

Y tế

Y tế 

Y tế

Kế toán

Kế toán

Bảo vệ
	

	6
	Báo cáo;  Theo dõi công văn đi, đến

Theo dõi sức khoẻ học sinh

Vào sổ theo dõi sức khoẻ

Lập kế hoạch phòng chống dịch bệnh trong trường học 

Thu BHYT

Tiếp tục làm hồ sơ các khoản thu, báo cáo các loại

Trực trống, bảo vệ tài sản, mớ cửa phòng học phòng bộ môn, vệ sinh hành lang khu hiệu bộ
	Văn thư

Y tế

Y tế 

Y tế

Y tế

Kế toán

Kế toán

Bảo vệ
	

	7
	Chăm sóc cây, đánh trống, mở các phòng học và phòng bộ môn, vệ sinh hành lang khu hiệu bộ
	Bảo vệ 
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