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	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc
	Người phụ trách
	Ghi chú

	Thứ hai

12/04
	Sáng
	- Đi học

- Văn bản đi đến
- Phục vụ ĐDDH
- Phục vụ sơ cứu
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh


	- KT

- VT
- TB

- YT

-HT- PHT
	

	
	Chiều
	-  Đi học

- Hồ sơ đề nghị thông báo nghỉ hưu (Ánh)
- Vệ sinh các phòng chức năng
- Cập nhật BHYT đợt 6
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh


	- KT

- VT
- TB

- YT

-HT- PHT
	

	Thứ ba

13/04
	Sáng
	- In hồ sơ quyết toán, in sổ sách
- PGD, văn bản đi đến
- Nghỉ
- Phục vụ sơ cứu
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh


	- KT
- VT
- TB

- YT

-HT- PHT
	

	
	Chiều
	- Nhập IMAS 
- Danh sách học bồi dưỡng GV nghệ thuật
- Sắp xếp tranh
- Cập nhật hồ sơ
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh

- Dạy lớp


	- KT
- VT
- TB

- YT
- PHT

- HT
	

	Thứ tư

14/04
	Sáng
	- Đi học
- Văn bản đi đến
- Phục vụ ĐDDH
- Phục vụ sơ cứu
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh


	- KT- HT
- VT
- TB

- YT

-PHT
	

	
	Chiều
	-  Đi học

- Tổng hợp danh sách thi nghề, giám thị, lệ phí thi
- Vệ sinh phòng thiết bị
- Kiểm tra vệ sinh
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh


	- KT- HT
- VT
- TB

- YT

- PHT
	

	Thứ năm

15/04
	Sáng
	- Làm phần mềm SSC
- Văn bản đi đến
- Phục vụ ĐDDH
- Phục vụ sơ cứu
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh


	- KT
- VT
- TB

- YT
-HT- PHT
	

	
	Chiều
	- Làm quyết toán thuế

- PGD –TTGDNN
- Thực hành thí nghiệm theo chương trình
- Báo cáo BHYT.
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh


	- KT
- VT
- TB

- YT

-HT- PHT
	

	Thứ sáu

16/04
	Sáng
	- Đi học
- Văn bản đi đến
- Phục vụ ĐDDH
- Phục vụ sơ cứu
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh


	- KT
- VT
- TB

- YT

-HT- PHT
	

	
	Chiều
	- Đi học
- Báo cáo học sinh có nguy cơ bỏ học, danh sách học tin học nâng cao
- Vệ sinh tranh ảnh

- Cập nhật hồ sơ

- Ở trường giải quyết công việc hành chánh

- Dạy lớp
	- KT

- VT
- TB

- YT

-HT

-PHT
	

	Thứ bảy

17/04
	Sáng
	- Rà soát công tác văn thư-lưu trữ
- Phục vụ ĐDDH

- Phục vụ sơ cứu
- Ở trường giải quyết công việc hành chánh


	- VT
- TB

- YT

- HT


	


  





          


        HIỆU TRƯỞNG

