KẾ HOẠCH TUẦN
BỘ PHẬN VĂN THƯ
Tháng: 9 Tuần 03 (Từ ngày 22/9/2025 đến ngày 27/9/2025)

	 THỨ/NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	
	Buổi sáng
	Buổi chiều

	Hai
22/9
	- Cập nhật công văn
- Cập nhật TKB lần 3 (áp dụng 22/9/2025)lên cổng TTĐT
- Nhập Báo cáo thông tin CBGVNV
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Cập nhật TKB (áp dụng 22/9/2025)lên cổng TTĐT
[bookmark: _GoBack]- Kiểm tra thông tin dữ liệu của HS&CBGVNV để gửi báo cáo trên hệ thống
- Trực và làm việc tại văn phòng

	
Ba
23/9
	- Cập nhật công văn
- Rà soát lại hồ sơtrường, tổ, cá nhân chuẩn bị đón đoàn kiểm tra của sở
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Rà soát lại hồ sơtrường, tổ, cá nhân chuẩn bị đón đoàn kiểm tra của sở
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Tư
24/9
	- Cập nhật công văn
- Cập nhật thông tin Khối 6 vào sổ đăng bộ học sinh
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Cập nhật thông tin Khối 6 vào sổ đăng bộ học sinh
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Năm
25/9
	- Cập nhật công văn
- - Cập nhật thông tin Khối 6 vào sổ đăng bộ học sinh
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Họp HĐSP
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Sáu
26/9
	- Cập nhật công văn 
- Cập nhật thông tin Khối 6 vào sổ đăng bộ học sinh
- Làm mới các loại Hồ sơ CM của tổ, cá nhân, hồ sơ trường
- Hưởng ứng lao động ngày chủ nhật xanh
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn 
- Cập nhật thông tin Khối 6 vào sổ đăng bộ học sinh
- Làm mới các loại Hồ sơ CM của tổ, cá nhân, hồ sơ trường
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Bảy
27/9
	
	

	CN
28/9
	
	



	                                                                                 Nhân viên Văn thư

                                                                              Nguyễn Thị Kim Oanh

