KẾ HOẠCH TUẦN
BỘ PHẬN VĂN THƯ
Tháng: 11 Tuần 12 (Từ ngày 24/11/2025 đến ngày 28/11/2025)

	 THỨ/NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	
	Buổi sáng
	Buổi chiều

	Hai
24/11
	- Cập nhật công văn
- Nộp Báo cáo Quỹ Thiện Tâm về Phòng VHXH.
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Làm danh sách ký nộp bài kiểm tra giữa kỳ I năm học 2025-2026.
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Ba
25/11
	- Cập nhật công văn
- Rà soát những HS chưa đồng bộ xác thực với CSDLQG về dân cư ở trang CSDL ngành của Bộ.
- Nộp Bản kiểm điểm ĐV về Thầy Cảm
-Hỗ trợ trao quà cho HS
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Rà soát những HS chưa đồng bộ xác thực với CSDLQG về dân cư ở trang CSDL ngành của Bộ.
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Tư
26/11
	- Cập nhật công văn
- Xây dựng Danh mục hồ sơ công việc năm học 2025-2026
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Xây dựng Danh mục hồ sơ công việc năm học 2025-2026
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Năm
27/11
	- Cập nhật công văn
- Xây dựng mục hồ sơ công việc năm học 2025-2026
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn
- Xây dựng mục hồ sơ công việc năm học 2025-2026
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	Sáu
28/11
	- Cập nhật công văn 
- Xây dựng mục hồ sơ công việc năm học 2025-2026
- Trực và làm việc tại văn phòng
	- Cập nhật công văn 
- Xây dựng mục hồ sơ công việc năm học 2025-2026
- Trực và làm việc tại văn phòng

	Bảy
29/11
	
	

	CN
30/11
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