KẾ HOẠCH TUẦN
BỘ PHẬN VĂN THƯ
Tháng: 11 Tuần 09 (Từ ngày 01/11/2025 đến ngày 14/11/2025)

	 THỨ/NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	
	Buổi sáng
	Buổi chiều

	Hai
10/11
	- Cập nhật công văn
- Rà soát những HS chưa đồng bộ xác thực với CSDLQG về dân cư ở trang CSDL ngành của Bộ.
- 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

	Ba
11/11
	- Cập nhật công văn
- Rà soát những HS chưa đồng bộ xác thực với CSDLQG về dân cư ở trang CSDL ngành của Bộ.
- 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
12/11
	- 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
13/11
	- 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
- Họp HĐSP tháng 11
[bookmark: _GoBack]- Dự lễ kết nạp Đảng viên

	Sáu
14/11
	- 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
15/11
	
	

	CN
16/11
	



	                                                                                 Nhân viên Văn thư

                                                                              Nguyễn Thị Kim Oanh

