
THỨ NỘI DUNG CÔNG VIỆC PHÂN CÔNG ĐÁNH GIÁ

Họp BCH Đảng Bộ xã PP ( cả ngày)

SHDC HS toàn trường 7g

Nhàn

Hoàn tất kế hoạch kiểm tra cuối HKI

SHDC

Hà

Dạy lớp

SHDC

Vân

SHDC 
Làm hồ sơ Đội Trùng Dương

Tổng hợp thu chi 

Thanh toán kinh phí dạy 2 buổi, bán trú, tiếng anh tăng cường....

Hân

Xử lý CV đi, đến
Gửi DS GV mới tuyển dụng--> PNV làm thẻ đeo VC Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Trang

Cho học sinh đọc sách. Liên hệ công ty sách mua bìa thư dựng bài thi Nhung

Xuất phiếu thông báo học phí tháng 12/2023 Tuân

Hỗ trợ in phiếu thông báo học phí tháng 12/2023 Chung

Dự xét xử tòa án 8g-Tòa án huyện Bình Chánh

Chiều kiểm tra hồ sơ lương, trái buổi .....-> ký duyệt Nhàn

Dạy lớp

Báo cáo công tác Bí mật Nhà nước

Kiểm tra hồ sơ chuyên môn Hà

Dạy lớp

Báo cáo công tác xây dựng Đảng--> Phòng GDĐT Vân

Dạy theo TKB

Báo cáo sơ kết công tác Đội Trùng Dương

Tổng hợp thu chi

Thanh toán lương tháng 12/2023 Hân
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Từ ngày 04/12 đến 10/12/2023

Thứ Hai

04/12

Thứ ba

05/12



Xử lý CV đi, đến

Phát hành VB điện tử BC Bí mật Nhà nước -> CA huyện BC

Công tác PGD nộp 03 hợp đồng BDTX Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Báo BHXH: T. Xuân (giảm); Cô H. Thương (tăng) Trang

Cho học sinh đọc sách. Hỗ trợ đếm giấy thi Nhung

Soạn ĐDDH cho GV Tuân 

Nhắn tin thông báo học phí vietschool Chung

Xử lý học sinh vi phạm Nhàn

Dự giờ thăm lớp Hà

Dạy lớp Vân

Đi học lớp TCCT Trùng Dương

Tổng hợp thu chi

Đối chiếu tháng 11/2023, 11 tháng năm 2023

Nhập dữ liệu tài sản công

Hân

Xử lý CV đi, đến Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Tổng hợp phiếu thông báo đóng BHYT và đăng ký bệnh viện

Trang

Cho học sinh đọc sách. Hỗ trợ đếm giấy thi. Nhung

Soạn ĐDDH cho GV

Đi công ty sách và thiết bị mua ĐDDH

Tuân

Lập danh sách học sinh toàn trường gởi UBX PP Chung

Dự phỏng vấn chương trình đào tạo ĐHSG -15g45 Nhàn

Xây dựng mẫu tính phụ trội và mẫu tính tiết dạy HS khuyết tật Hà

Báo cáo Bình đẳng giới Vân

Đi học lớp TCCT Trùng Dương

Tổng hợp thu chi

Nhập dữ liệu tài sản công

Hân

Xử lý CV đi, đến Tới

Thứ ba

05/12

Thứ tư 

06/12

Thứ năm

07/12



Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Trang

Cho học sinh đọc sách. Hỗ trợ đếm giấy thi. Nhung

Soạn ĐDDH cho GV Tuân

Lập danh sách GV tham gia tập huấn UB huyện ngày 10/12/2023 Chung

Dạy lớp
Họp HĐSP 15g Nhàn

Dạy lớp
Họp HĐSP 15g Hà

Kiểm tra hoạt động bán trú

Họp HĐSP 15g

Vân

đi học lớp TCCT Trùng Dương

Tổng hợp thu chi

Nhập dữ liệu tài sản công

Hân

Xử lý CV đi, đến Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Chốt danh sách học sinh tham gia BHYT đợt 1

Trang

Cho học sinh đọc sách. Hỗ trợ đếm giấy thi. Nhung

Soạn ĐDDH cho GV Tuân

In danh sách phòng thi cuối HK I Chung

Khám sức khỏe 7g

Phân tích CLĐV

Nhàn

Khám sức khỏe 7g

Duyệt sổ đầu bài

Phân tích CLĐV

Hà

Khám sức khỏe 7g

Phân tích CLĐV

Vân

đi học lớp TCCT Trùng Dương

Tổng hợp thu chi

Nhập dữ liệu tài sản công 

Hân

Xử lý CV đi, đến

Khám sức khỏe 

Tới

Thứ năm

07/12

Thứ sáu

08/12

Thứ bảy

09/12



Trang

Nhung

Tuân

Chung

Nhàn

Hà

Vân

( đã ký )

Thứ bảy

09/12

Chủ nhật

10/12

Lịch công tác có thể thay đổi theo kế hoạch của phòng GD

HIỆU TRƯỞNG

Võ Thanh Nhàn


