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STT NỘI DƯNG CÔNG VIỆC THỜI GIAN 
THỰC HIỆN

PHÂN CÔNG 
TRÁCH NHIỆM

A CÔNG TẤC CHÍNH TRỊ Tư TƯỜNG - ĐOÀN 
THÈ

1

- Tố chức các hoạt động kỷ niệm 69 năm Chiến 
thắng Điện Biên Phủ (1954-2023), 82 năm ngày 
thành lập Đội TNTP Hồ Chí Minh (15/5/1941 - 
15/5/2023)

Trong tháng Nhóm Sử 
+ Đoàn Đội

2
- Tổ chức sinh hoạt 133 năm ngày sinh Chủ tịch Hồ 
Chí Minh (19/5/1890-19/5/2023), 112 năm ngày Bác 
Hồ ra đi tìm đường cứu nước (05/6/1911-05/6/2023)

Trong tháng Nhóm Sử + 
Đoàn đội

3

- Tiếp tục thực hiện nộp sáng kiến, giải pháp theo 
CVsố 50/LĐLĐ-CSPL V/v hoàn thành chỉ tiêu thực 
hiện Giai đoạn 2 Chương trình “01 triệu sáng kiến” 
của Tống Liên đoàn Lao động Việt nam.

Trong tháng CĐV các tổ

4

- Triển khai KH 1796 của UBND quận Gò Vấp về 
việc tham gia Hội thi tuyên truyền về phong trào thi 
đua yêu nước và nhân điến hình tiên tiến trên địa bàn 
quận Gò Vấp.

Trong tháng
CĐV

được phân công.

5 - Các tổ đề cử gương tiêu biếu học tập theo tấm 
gương đạo đức Hồ Chí Minh tháng 3. Tuần 1 Các tổ

6 - Đăng kí tham quan hè 2023 Tuần 2 Các tổ

7 - Đóng công đoàn phí quý 1 (Tháng 1,2,3) Trong tháng Các tổ

8 - Bình chọn, xét duyệt danh hiệu Cháu ngoan Bác 
Hồ. Tuần 1, 2 37 Chi đội

9
- Tiếp tục tham gia Hội thi sáng tác văn học dành 
cho đội viên, học sinh lần 6 năm 2023, Chủ để “Quê 
hương em biết bao tirơi đẹp

Tuần 1, 2, 3 37 Chi đội

10
- Sinh hoạt kỉ niệm 82 năm ngày thành lập Đội 
TNTP Hồ Chí Minh (15/5) và 133 năm ngày sinh 
chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5).

Tuần 3 Liên đội

11 - Tổ chức Lễ Tổng kết và Liên hoan Cháu ngoan Bác 
Ho 26/5 Liên đội

12 - Tổ chức Lễ tri ân, tốt nghiệp ra trường cho học sinh 31/5 Liên đội + Khối 9



khối 9

13 - Tiếp tục thực hiện đọc và làm theo báo Đội, tham 
gia giải Lê Quý Đôn trên báo Khăn quàng Đỏ. Trong tháng Liên đội

14
- Tham gia các hoạt động do Hội đồng Đội thành 
phố, Quận Đoàn và Hội đồng đội quận Gò vấp tổ 
chức.

Trong tháng Liên đội

15 - Tổ chức phiên chợ 0 đồng Tuần 3, 4 TPT, GVCN
B CÔNG TẤC CHUYÊN MÔN

16 - Tổ chức ôn tập và thi nghề cho học sinh khối 8. Tuần 1, 2
GVCN 8, 
GV nghề

17 - Hoàn tất các cột điểm KTTX, KTĐK học kỳ 2 khối 
6,7,8. Tuần 4 BLĐ, GV

18 - Hoàn thành các bước và xét TN lớp 9. Theo KH BLĐ, GVCN 9, 
Học vụ

19 - Tổ chức tư vấn, hướng nghiệp nghề cho học sinh 
khối 9 Tuần 1 BLĐ, GVCN 9, 

Nhóm nghề

20 - Hoàn tất việc đăng ký nguyện vọng tuyển sinh lớp 
10. Theo KH BLĐ, GVCN 9, 

Học vụ
21 - Hoàn tất việc xếp loại 2 mặt khối 6,7,8. Tuần 2 BLĐ, GV

22 - Hoàn tất các biểu mẫu và báo cáo chuyên môn về 
PGD và SGD theo kế hoạch. Tuần 2 BLĐ, GV, 

các bộ phận
23 - Họp CMHS các khối lớp Tuần 3 BLĐ, GVCN

24 - Ôn tập cho hs lớp 9 thi TS 10. Theo KH
BLĐ, GVCN 9, 
GV Văn, Toán,

Anh

25 - Các khối 6,7,8,9 hoàn tất chương trình học kỳ 2 
năm học 2022-2023. Tuần 3, 4 BLĐ, GV

26 - Hoàn tất việc cập nhật học bạ khối 6,7,8,9. Tuần 3, 4 BLĐ, GV
c CÔNG TẤC KHẤC

1. Hoạt động Thư viện

27
- Giới thiệu sách tháng 05 chào mừng ngày sinh của 
Bác Hồ 19/5 Tuần 1 + Tuần 2

c. Mận
28 - Đăng ký SGK mới khối 6,7,8,9 về PGD phục vụ 

cho năm học 2023-2024. Tuần 4

29 - Triến khai Kế hoạch quyên góp tập trắng và SGK 
cũ về PGD và quận Đoàn. Tuần 4

30 - Tham gia tập huấn thư viện về việc ứng dụng công 
nghệ thông tin vào thư viện tại PGD 12/05/2023

2. Hoạt động Y tế:

31 - Xử trí và chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh.
Trong tháng c. Chi

32 - Thực hiện báo cáo ca F0 về PGD mỗi ngày (nếu



có).
33 - Thực hiện các biên bản tự kiếm tra hàng tháng.

34
- Cập nhật số học sinh đăng ký tiêm ngừa và thông 
báo lịch tiêm đến PH (khi có lịch thông báo của 
PGD).

35 - Thực hiện báo cáo công tác y tế trường học cuối 
năm học

36 - Giám sát ATTP, vệ sinh khử khuẩn toàn trường, 
kiếm tra vệ sinh lớp học.
3. Hoạt động thiết bị:

37 - Hoàn tất các tiết THTN theo chương trình
Trong tháng c. Thanh38 - Báo cáo thiết bị cuối năm học 2022-2023

39 - Hoàn thành hồ sơ cuối năm
4. Tài chính - tài sản:

40 - Thực hiện thu chi trong tháng. Trong tháng

41 - Thực hiện hồ sơ chuyển ngạch viên chức theo công 
văn 1311/NV ngày 22/12/2022. Trong tháng

42 - Thực hiện hồ sơ nâng lương tháng 6/2023 về phòng 
Nội vụ quận Trước 25.5.2023

43

- Thực hiện báo cáo về việc rà soát số lượng biên 
chế, số lượng người làm việc, số lượng lao động tại 
các đon vị sự nghiệp công lập trực thuộc phục vụ 
giao biên chế năm 2023

Trước 15.5.2023

44 - Sắp xếp hồ sơ chuẩn bị đón đoàn kiếm tra tài chính 
năm 2022. 12/5/2023

Ke toán

45
- Tham gia tập huấn chế độ quản lí tài sản tài chính, 
ngân sách, tài sản công, đầu tư công theo cv 
1661/UBND-TCKH ngày 21/4/2023

Ngày 11, 12, 
18,19/5/2023

46 - Thực hiện hồ sơ mua sắm thang máy tải thực phấm 
phục vụ bán trú Trong tháng *

47 - Thực hiện Phương án tự chủ tài chính

48 - Thực hiện báo cáo thu chi quý 1/2023 về PTC
Trong tháng

49 - Thực hiện hồ sơ công khai theo quy định

50 - Quản lí, theo dõi sổ sách tiền ăn hàng ngày

5. Văn thư - Học vụ:



51 - Thực hiện vào sổ công văn, chuyển giao văn bản 
đến cho các bộ phận, đoàn thể

Trong tháng

Văn thư + Học vụ

52 - Thực hiện các loại báo cáo theo lịch công tác tuần

53 - Hoàn tất hồ sơ kiểm tra HKII

54 - Hoàn thành hồ sơ xét thi đua HKII và cả năm Tuần 3

55 “ - Thực hiện hồ sơ đánh giá, xếp loại viên chức cuối 
năm học. Tuần 4

6. Bộ phận pháp chế

56 - Triển khai kế hoạch công tác phổ biến giáo dục 
pháp luật. Thực hiện “Ngày pháp luật” hằng tháng. Tuần 1

c. Mận
(TV kiêm Cán bộ 

pháp chế)

57 - Triển khai các văn bản của ngành tới cán bộ, 
giáo viên, nhân viên nhà trường. Tuần 2

58

- Tổ chức tuyên truyền PBGDPL: Luật Sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Luật phòng, chống thiên tai và 
Luật đê điều sổ 60/2020/QH14 trong buổi họp 
HĐSP.

Tuần 3

7. Bảo vệ - phục vụ:

59
- Tăng cường công tác kiêm tra các phương tiện 
phòng cháy chữa cháy, bảo vệ csvc của nhà 
trường.

Trong tháng Bảo vệ + Phục vụ

60 - Tu sửa thường xuyên tài sản bị hư hỏng.

61
- Thực hiện chăm sóc bồn hoa, cây kiểng và không 
gian văn hóa Hồ Chí Minh. Kiểm tra mé cây xanh 
đảm bảo an toàn trường học

62
- Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm trong khâu tiếp 
phẩm, sơ chế, chế biến và phân chia thức ăn cho học 
sinh bán trú.

63 - Đảm bảo vệ sinh xung quanh sân trường và các 
phòng ban.

* TRỌNG TÂM:
- Sinh hoạt kỷ niệm 133 năm ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890-19/5/2023).
- Hoàn thành chương trình học kỳ II.
- Họp CMHS, Tổng kết năm học.
- Thực hiện các biểu mẫu thống kê, báo cáo đầy đủ, chính xác đúng thời gian..
- Đánh giá, xếp loại viên chức cuối năm học 2022 - 2023.

Trần Phú Thảo

UỞNG
TRUNG HỌC CO SI
Gramo


