KẾ HOẠCH TUẦN
BỘ PHẬN VĂN THƯ
Tháng: 5 Tuần 34 (Từ ngày 12/5/2025 đến ngày 17/5/2025)

	 THỨ/NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	
	Buổi sáng
	Buổi chiều

	Hai
12/5
	- Cập nhật công văn 
- In ấn các biểu mẫu, hồ sơ chuẩn bị xét công nhận tốt nghiệp THCS
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn 
-  In ấn các biểu mẫu, hồ sơ chuẩn bị xét công nhận tốt nghiệp THCS
- Chuẩn bị Phòng HĐ để đón đoàn kiểm tra của Sở Nội vụ
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Ba
13/5
	- Cập nhật công văn 
- Kiểm tra cập nhật điểm ở Cổng TTĐT
- Khóa cổng TTĐT (Theo Kế hoạch) 
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn 
- Cập nhật kết quả Học tâp-Rèn luyện của lớp 9 vào danh sách xét Tốt nghiệp lớp 9
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Tư
14/5
	- Cập nhật công văn 
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn 
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Năm
15/5
	- Cập nhật công văn 
- Hoàn thành Hồ sơ xét Tốt nghiệp THCS
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn 
- Hoàn thành Hồ sơ xét Tốt nghiệp THCS
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Sáu
16/5
	- Cập nhật công văn 
- Trực và làm việc tại văn phòng
	-Duyệt Hồ sơ tốt nghiệp THCS tại Phòng GD


	Bảy
17/5
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                                                                                     Nguyễn Thị Kim Oanh


