
THỨ NỘI DUNG CÔNG VIỆC PHÂN CÔNG ĐÁNH GIÁ

Nghỉ lễ Nhàn

Nghỉ lễ Hà

Nghỉ lễ Vân

Nghỉ lễ Trùng Dương

Nghỉ lễ Hân

Nghỉ lễ Tới

Nghỉ lễ Trang

Nghĩ lễ Nhung

Nghĩ lễ Tuân

Nghĩ lễ Chung

Hoàn tất Nghị quyết Q4 Nhàn

Dạy lớp 

Tổng hợp số liệu báo cáo Hà

Soạn báo cáo tham luận Vân

Dạy theo TKB Trùng Dương

Lập kế hoạch thu phí bán trú tháng 1/2024,

các khoản thu HKII (Năm học: 2023-2024) Hân

Xử lí công văn đi, đến

Nộp hồ sơ Nghị quyết Q4 -> PGD

Công tác Ngân hàng Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Nộp danh sách điều chỉnh bệnh viện Trang

Nghỉ bù trực T7. Cho học sinh đọc sách. Nhung

Soạn ĐDDH Tuân 

Báo cáo Kiểm tra cuối học kì I Chung
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Từ ngày 01/01 đến 07/01/2024

Thứ Hai

01/01

Thứ ba

02/01



Nộp hồ sơ Nghị quyết Q4 

Dạy lớp 

Nhàn

Dạy lớp 

Tổng hợp số liệu báo cáo 

Hà

Dạy lớp 

Họp CSVC công tác thiết bị 14h

Vân

Đi học TCCT Trùng Dương

Đối chiếu tháng 12/2023, quý 4/2023, năm 2023

Tổng hợp thu chi

Đế xuất KP tết năm 2024

Hân

Xử lí công văn đi, đến

Sắp xếp hồ sơ Nghị quyết Q4 -> Hiệu trưởng duyệt

Công tác Phòng tài chính kế hoạch, PGD, PNV

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Trang

Sắp xếp lại kho sách. Cho học sinh đọc sách GV vắng lớp 9,6, 9,8 Nhung

Họp công tác thiết bị ở trường TH An Phú Tây 2 Tuân

Báo cáo Kiểm tra cuối học kì I Chung

Dạy lớp Nhàn

Duyệt báo cáo sơ kết bộ môn

Xét hạnh kiểm học sinh

Tổ chức chuyên đề công tác chủ nhiệm 13h

Hà

Dạy lớp 
Xếp TKB Vân

Đi học TCCT Trùng Dương

Tổng hợp thu chi

Chiết tính lương, PC tháng 01/2024

Hân

Xử lí công văn đi, đến

Lập BB, TTrình gương điển hình TT, phát hành VB điện tử gương 

điển hình tiên tiến Q4

Gửi hồ sơ học sinh khối 6,7 tham quan  học tập trãi nghiệm--> PGD

Tới

Thứ tư 

03/01

Thứ năm

04/01



Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Trang

Làm thư mục sách giáo khoa 8 Nhung

Làm báo cáo nhu cầu thiết bị Tuân

Báo cáo Kiểm tra cuối học kì I 
Hỗ trợ công tác bán trú Chung

Dự họp HĐND Khóa XII - 13h30 Xã PP

Họp ban chấp hành Đảng Bộ - 8h Hội trường THCS PP 

Họp xét hạnh kiểm HS 13g30

Nhàn

Nộp báo cáo sơ kết

Báo cáo link (PGD, SGD)

Họp xét hạnh kiểm HS 13g30

Họp tổ trưởng chuyên môn

Hà

Dạy lớp 

Dự tổng kết công tác xây dựng Đảng

Dự chuyên đề, họp xét chủ nhiệm

Họp xét hạnh kiểm HS 13g30

Vân

Đi học TCCT Trùng Dương

Tổng hợp thu chi

Chiết tính lương, PC tháng 01/2024

Hân

Xử lí công văn đi, đến 

Sắp xếp hồ sơ Nghị quyết Q4 -> Hiệu trưởng duyệt

Tới

Nghỉ phép Trang

Làm thư mục sách giáo khoa 8 . Nhung

Làm báo cáo nhu cầu thiết bị Tuân

Báo cáo Kiểm tra cuối học kì I 
Hỗ trợ bán trú Chung

Nhàn

Kiểm tra phiếu báo điểm in và ký duyệt

Chuẩn bị hồ sơ chủ nhiệm HK2

Hà

Xếp TKB Vân

Trùng Dương

Làm việc sáng Hân

Thứ năm

04/01

Thứ sáu

05/01

Thứ bảy

06/01



Làm việc sáng Tới

Trang

Nhung

Tuân

Chung

Nhàn

Hà

Vân

( đã ký )

Thứ bảy

06/01

Chủ nhật

07/01

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

HIỆU TRƯỞNG

Võ Thanh Nhàn


