KẾ HOẠCH TUẦN

BỘ PHẬN THIẾT BỊ
Tháng: 04 Tuần 34  (Từ ngày 25/04/2022 đến ngày 01/05/2022) 
	Thứ
    Ngày
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	
	 Buổi sáng 
	Buổi chiều

	Hai

25/04
	- Cho mượn và thu hồi thiết bị

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết

- Sắp xếp vệ sinh phòng thực hành.


	- Cho mượn và thu hồi thiết bị

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết

- Sắp xếp vệ sinh các phòng TH



	Ba

26/04
	- Cho mượn và thu hồi thiết bị

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết

- Tiếp tục thu vét các khoản thu cuối năm


	- Cho mượn và thu hồi thiết bị

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết

- Sắp xếp vệ sinh các phòng TH



	Tư

27/04
	- Cho mượn và thu hồi thiết bị

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết

- Tổng hợp các khoản thu . 

-Sắp xếp tủ thiết bị phòng TH Lý - CN
	- Cho mượn và thu hồi thiết bị.

- Chuẩn bị thiết bị cho giáo viên dạy học

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị

- Hổ trợ văn phòng một số công việc.



	Năm

28/04
	- Sắp xếp vệ sinh các phòng TH

- Cho mượn và thu hồi thiết bị

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị


	- Cho mượn và thu hồi thiết bị

- Chuẩn bị thiết bị cho giáo viên dạy học

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị



	Sáu

29/04
	- Cho mượn và thu hồi thiết bị

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết

- Sắp xếp vệ sinh phòng thực hành.

- Tiếp tục thu vét các khoản thu cuối năm


	- Cho mượn và thu hồi thiết bị

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết.
- Sắp xếp vệ sinh các phòng TH



	Bảy

30/04
	
	

	CN

01/05
	
	


* Kế hoạch bổ sung, thay đổi trong tuần:


                
                                          Phong Bình, ngày 25 tháng 04 năm 2022
                                                                                       Nhân viên thiết bị
                                                                                        Nguyễn Thị Quy
