KẾ HOẠCH TUẦN
BỘ PHẬN VĂN THƯ
Tháng: 02 Tuần 25 (Từ ngày 24/02/2025 đến ngày 23/02/2025)

	 THỨ/NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	
	Buổi sáng
	Buổi chiều

	Hai
24/02
	- Cập nhật công văn
- chuẩn bị nước, bánh , café đón đoàn về triển khai chuyên đề môn Lich sử
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Nhập dữ liệu tốt nghiệp lớp 9 24-25 (theo các biểu mẫu)
[bookmark: _GoBack]- Trực và làm việc tại văn phòng

	
Ba
25/02
	- Cập nhật công văn
- Nhập dữ liệu tốt nghiệp lớp 9 24-25 (theo các biểu mẫu)
- Thu biên bản họp phụ huynh HS học kỳ II
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Nhập dữ liệu tốt nghiệp lớp 9 24-25 (theo các biểu mẫu)
-Thu biên bản họp phụ huynh HS học kỳ II - ---Cấp phát bằng lớp 9 năm 2022 cho học sinh lớp 12
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Tư
26/02
	- Cập nhật công văn
-  Nhập dữ liệu tốt nghiệp lớp 9 24-25 (theo các biểu mẫu)
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Nhập dữ liệu tốt nghiệp lớp 9 24-25 (theo các biểu mẫu)
- Cấp phát bằng lớp 9 năm 2022 cho học sinh lớp 12
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Năm
27/02
	- Cập nhật công văn 
-Cập nhật mã ĐD học sinh lớp 6 ở CSDL ngành
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
-Cập nhật mã ĐD học sinh lớp 6 ở CSDL ngành
- Cấp phát bằng lớp 9 năm 2022 cho học sinh lớp 12
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Sáu
28/02
	- Cập nhật công văn
-Cập nhật mã ĐD học sinh lớp 6 ở CSDL ngành
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
-Cập nhật mã ĐD học sinh lớp 6 ở CSDL ngành
- Cấp phát bằng lớp 9 năm 2022 cho học sinh lớp 12
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Bảy
01/02
	
	

	CN
02/02
	
	



	                                                                                 Nhân viên Văn thư
                                                                           
                                                                                     Nguyễn Thị Kim Oanh


