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	 THỨ/NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	
	Buổi sáng
	Buổi chiều

	Hai
03/02
	- Cập nhật công văn
- Trực và làm việc tại văn phòng
	Dự tọa đàm chào mừng ngày 3/2 tại UBND xã Phong Bình

	
Ba
04/02
	- Cập nhật công văn
- Gửi danh sách học sinh đủ 14 tuổi làm CCCD
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Làm mới các mẫu sổ chuyên môn học hỳ II
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Tư
05/02
	- Cập nhật công văn
- Xây dựng kế hoạch VTLT năm 2025
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Xây dựng kế hoạch VTLT năm 2025
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Năm
06/02
	- Cập nhật công văn
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Sáu
07/02
	- Cập nhật công văn
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Bảy
08/02
	
	

	CN
09/02
	
	



	                                                                                 Nhân viên Văn thư
                                                                           
                                                                                     Nguyễn Thị Kim Oanh


