
THỨ NỘI DUNG CÔNG VIỆC PHÂN CÔNG ĐÁNH GIÁ

SHDC Học sinh toàn trường

Chuyên đề "An toàn giao thông"

Nhàn

In phiếu báo điểm 
Dạy lớp Hà

Công tác bán trú

Dự chuyên đề An toàn giao thông

Vân

SHDC Trùng Dương

Lập hồ sơ nghỉ hưu ( cô Linh-> PNV) Hân

Xử lí công văn đi đến

Lập công văn thành lập hội đồng tuyển dụng -> Phòng nội vụ

Đóng dấu phiếu điểm 

Công tác Phòng giáo dục, phòng nội vụ

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh . Nhắn tin kiểm diện học sinh Trang

Sắp xếp lại kho sách. Hỗ trợ cho học sinh đọc sách lớp 9.3 Nhung

Xuất phiếu thông báo học phí Tuân

Hỗ trợ bán trú Chung

Tham quan HĐTN K6,7 Nhàn

Hoàn tất hồ sơ chuyên môn HKI

Kí phiếu báo điểm 6,7 Hà

Xếp TKB Vân

Dạy theo TKB Trùng Dương

Tổng họp thu chi Hân

Xử lí công văn đi, đến 
Đóng dấu phiếu điểm Tới

Nộp danh sách học sinh tham gia BHYT. Chuẩn bị thư mời họp PHHS Trang

Nghỉ bù trực T7. Sưu tầm tranh ảnh phục vụ bạn đọc. Nhung

Kiểm tra CSVC Tuân 

Hỗ trợ bán trú Chung
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Từ ngày 08/01 đến 13/01/2024

Thứ Hai

08/01

Thứ ba

09/01



Dạy lớp, nhận khen thưởng dân vận khéo xã Phong phú - 14h

Chuẩn bị họp nội dung họp CMHS

Nhàn

Dạy lớp

Kiểm tra việc hoàn tất chương trình HKI

Hà

Dạy lớp Vân

Học TCCT Trùng Dương

Tổng họp thu chi Hân

Xử lí công văn đi, đến 

Nghỉ chiều bù T7 tuần rồi trực

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh. Nhắn tin kiểm diện học sinh Trang

Cho học sinh đọc sách. Nhung

Họp tổ KHTN Tuân

In danh sách học lực hạnh kiểm học sinh toàn trường Chung

Dạy lớp

Dự tổng kết nhiệm vụ năm 2023 - Xã Phong phú - 8h15

Nhàn

Chuẩn bị hồ sơ chuyên môn HKII

Kiểm tra hoạt động giảng dạy

Hà

Dạy lớp 

Báo cáo bộ môn Công nghệ

Vân

Đi học TCCT Trùng Dương

Tổng họp thu chi Hân

Xử lí công văn đi. đến Tới

Nghỉ phép Trang

Cho học sinh đọc sách. Nhung

Soạn đồ dùng dạy học giáo viên Tuân

In danh sách học lực hạnh kiểm học sinh toàn trường Chung

Nghỉ phép Nhàn

Duyệt kế hoạch bồi dưỡng HSG TP Hà

Nghỉ phép Vân

Đi học TCCT Trùng Dương

Tổng họp thu chi Hân

Thứ tư 

10/01

Thứ năm

11/01

Thứ sáu

12/01



Xử lí công văn đi, đến 
Báo cáo kê khai tài sản Tới

Nghỉ phép Trang

Cho học sinh đọc sách. Nhung

Soạn đồ dùng dạy học giáo viên Tuân

In danh sách GV đạt giải STEM cấp TP

Hỗ trợ in bìa hồ sơ cuối kỳ I

Chung

Nhàn

Kiểm tra sổ đầu bài Hà

Vân

Trùng Dương

Hân

Tới

Trang

Hỗ trợ trực y tế. Nhung

Tuân

Làm việc sáng Chung

Họp CMHS toàn trường Nhàn

Họp CMHS toàn trường

Góp ý giải pháp GVG cấp huyện Hà

Họp CMHS 

Góp ý giải pháp GVG cấp Huyện Vân

( đã ký )

Thứ sáu

12/01

Thứ bảy

13/01

Chủ nhật

14/01

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

HIỆU TRƯỞNG

Võ Thanh Nhàn


