KẾ HOẠCH TUẦN
BỘ PHẬN VĂN THƯ
Tháng: 3 Tuần 27 (Từ ngày 06/3/2023 đến ngày 12/3/2023)

	 THỨ/NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	
	Buổi sáng
	Buổi chiều

	Hai
06/3
	
- Cập nhật công văn
-  Phân TKB (áp dụng tuần 26) ở cổng TTĐT
- Trực và làm việc tại văn phòng
	
 - Cập nhật công văn
- Cập nhật danh sách học sinh bỏ học, chuyển trường đến ở cổng TTĐT 
[bookmark: _GoBack]- Trực và làm việc tại văn phòng

	Ba
07/3

	
- Cập nhật công văn
- Nhập dữ liệu tốt nghiệp THCS
- Trực và làm việc tại văn phòng

	
- Cập nhật công văn
- Nhập dữ liệu tốt nghiệp THCS
- Trực và làm việc tại văn phòng


	Tư
08/3
	
- Cập nhật công văn
- Hoàn thành các biểu mẫu xét tốt nghiệp THCS.
- Trực và làm việc tại văn phòng

	
- Cập nhật công văn
- Hoàn thành các biểu mẫu xét tốt nghiệp THCS.
- Trực và làm việc tại văn phòng

	
Năm
09/3

	- Cập nhật công văn
-  Cập nhật danh sách học sinh bỏ học, chuyển trường đến ở cổng TTĐT
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Cấp phát bằng TN THCS năm 2021, 2022
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Sáu
10/3
	
- Cập nhật công văn
- Cấp phát bằng TN THCS năm 2021, 2022
- Trực và làm việc tại văn phòng

	
- Cập nhật công văn
- Cấp phát bằng TN THCS năm 2021, 2022
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Bảy
11/3
	
	

	CN
12/3
	
	










