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	NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	THÀNH PHẦN THỰC HIỆN
	THỜI GIAN - ĐỊA ĐIỂM

	  Thứ Hai
22/5/2017
	S
- Lễ Tổng kết năm học 2016 – 2017
- Nhận bàn giao chất lượng giáo dục
- Họp Hội đồng thi đua
- Điều chỉnh số liệu HS nữ bỏ học
- Đăng ký học sinh dự thi Ket, Pet

-Báo cáo Tổng kết, Tổ chuyên môn
	
- CB, GV, NV
- Cô Oanh, cô Hằng, cô Linh
- Liên tịch, Tổ trưởng, tổ phó
- Thầy Phúc
- Cô Kiều, Ngọc

-Cô Oanh, Tổ trưởng chuyên môn

	
· 6 giờ 45, tại Trường
· 9 giờ 30, trường Nguyễn Bình
· 10 giờ 00, phòng GV
· Mail về PGD
· Mail về TT Anh ngữ; danh sách, kinh phí về TT Anh ngữ (25/5)
· Hạn chót: Thứ tư 24/6 ( văn bản – trình Phó HT (Oanh) duyệt rồi nhập liệu vào cổng thông tin.

	
	C
- Dạy tuyển sinh lớp 10
- Chuẩn bị phòng thi nghề


· In giấy chứng nhận TN tạm thời lớp 9
· Gửi thư mời họp Hội đồng, Tờ trình tham quan
	
- GV, HS 9
- Thầy Tý, Thầy Quang, Thầy Thắng, Thầy Thiện, Thầy Tuấn, Thầy Cường, Thầy Phúc Bảo vệ
-Thầy Phúc

-Cô Ngọc
	
- Từ 22/5 đến 27/5/2017
-14 giờ, các phòng thi


· - Nộp về Hiệu trưởng trước 15 giờ.
· - 16 giờ, Phòng Giáo dục

	Thứ Ba
23/5/2017
	S
Hội đồng thi nghề, GV coi thi nghề

· Báo cáo biên chế 2018
	
· Theo QĐ; Hỗ trợ: Thầy Hải, Thầy Quang, Thầy Thắng, Thầy Phúc
· Cô Quí (Mẫu Phòng Nội vụ)
	
-Theo kế hoạch

· -Mail về Hiệu trưởng trước 15 giờ

	
	C:
-Chấm thi nghề
	
-Theo QĐ
	
-13 giờ 30, Lê Văn Hưu

	   Thứ Tư
24/5/2017
	S:
· - Chấm thi nghề

	
-Theo QĐ
	
-7 giờ 30, Lê Văn Hưu

	
	· Họp Hội đồng Sư phạm
· Họp Ban Tổ chức Lễ Tri ân
	· CB –GV-CNV; Thư mời
· Thầy Phước, Thầy Tý, Thầy Hưng, Cô Trâm, Cô Dung (lý), Cô Thảo (sinh), Thầy Quang, Cô Hà; Cô Linh, Cô Khiết, cô Nhung
	· - 13 giờ 00, Phòng GV
· - Sau họp Hội đồng

	  Thứ Năm
25/5/2017
	S
-Tập huấn tuyển sinh 10
- Tập huấn tuyển viên chức

	
- Thầy Tý
- Cô Oanh, Cô Quí

	
- 8 giờ, Trần Đại Nghĩa
- 8 giờ, UBND Huyện


	
	· Duyệt phụ trội
· Đại hội Chi bộ
· Báo cáo, danh sách Tốt nghiệp
	· - Cô Quí
· - Đảng viên; khách mời
· - Cô Ngọc
	· - 14 giờ, Phòng Giáo dục
· - 13 giờ, Phòng Hội trường
· - Bộ phận phổ cập (Thầy Nhân)

	Thứ Sáu
26/5/2017
	S
- Họp giao ban Chủ tịch Công đoàn
- Họp ban Chỉ đạo tuyển sinh 10
	
- Cô Trâm
- Thầy Tý

	
- 8 giờ 00, trường Trang Tấn Khương
- 9 giờ, Phòng Giáo dục

	
	· Hoàn tất các hồ sơ cuối năm, nộp hồ sơ lưu
	· Cô Ngọc; CB-GV-CNV nhà trường
	· - Đến ngày 31/5/2017.

	  Thứ Bảy
27/5/2017
	
	
	

	
	
	
	

	CHỦ      NHẬT
28/5/2017
	S
- Lễ tri ân
	
- CB, GV, NV
	
- 7 giờ 30, Hội trường

	
	C
	
	


	
	
	
