
THỨ NỘI DUNG CÔNG VIỆC PHÂN CÔNG ĐÁNH GIÁ

Dự lễ ký kết ATGT 7g-THCS Tân Túc

Dự SHDC

Duyệt kế hoạch tuần

Chuẩn bị nội dung -Họp HĐSP 15g

Nhàn

Duyệt đề KT HKII, Chuẩn bị nội dung chuyên môn họp, Họp HĐSP Hà

Họp HĐSP Vân

SHDC Trùng Dương

Báo cáo thu chi tháng 3/2023

BC quý 1/2023

Bac quỹ lương quý 2/2023

Hân

Xử lý công văn đi, đến

Nhập bồ sung văn bằng CM (C Huyền, Mai)

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Họp HĐSP

Trang

Cho học sinh đọc sách. Họp HĐSP Nhung

Họp HĐSP Tuân

Họp HĐSP Chung

Kiểm tra hoạt động dạy học
 Nhàn

Dạy lớp, duyệt đề KTKHII Hà

Tổng hợp hồ sơ kết nạp Đảng ( C Lan Chi- Đ Hương) Vân

Quản lý nề nếp học sinh Trùng Dương

Lập KH thu phí tháng 4/2023

Nghỉ phép chiều Hân
Xử lý công văn đi, đến

Nhập bồ sung văn bằng, CC CB CC VC vào phần mềm hồ sơ điện tử Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Nộp hồ sơ ATTNTT-UBND xã Trang

Nghỉ phép( sáng) Cho học sinh đọc sách Nhung

Soạn ĐDDH Tuân 
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Từ ngày 10/04 đến 16/04/2023

Thứ Hai

10/04

Thứ ba

11/04



Quản lý trang CSDL

Cập nhật danh sách học sinh chuyển đi ,đến

In danh sách học sinh thi NLNN Chung

Dạy lớp
Tiếp phụ huynh 9g30 Nhàn

Duyệt đề KT HKII, dạy lớp, Chuẩn bị hồ sơ KT HKII Hà

Dạy lớp Vân

Quản lý nề nếp học sinh Trùng Dương

Tổng hợp thu chi Hân

Xử lý công văn đi, đến

Nghỉ buổi chiều, đi làm sáng thứ 7

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Phát thư mời họp PHHS

Trang

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

Họp tổ KHTN Tuân

In danh sách phòng thi HKII Chung

Họp giao ban chuyên đề quản lý công tác tài chính -8g - UBND huyện Bình 

Chánh

Kiểm tra hoạt động dạy học

Nhàn

Dự giờ thăm lớp, chuẩn bị hồ sơ KT HKII Hà

Chia phòng thi Vân

Quản lý nề nếp học sinh Trùng Dương

Tổng hợp thu chi

Họp giao ban kế toán-UBND huyện

Hân

Xử lý công văn đi, đến

Nộp kế hoạch, QĐ, lịch kiểm tra cuối HKII--> PGD

Gửi hồ sơ nâng lương, nâng thâm niên --> PNV

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Trang

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

In phiếu thông báo học phí tháng 04/2023 Tuân

Cập nhật trang web trường

In danh sách phòng thi HKII

Chung

Tập huấn tài chính (Cả ngày) - TH An Phú Tây 2 Nhàn

Dạy lớp, In sao đề, hoàn tất đề KT HKII 17/4- 22/7 Hà

Thứ ba

11/04

Thứ tư 

12/04

Thứ năm

13/04

Thứ sáu

14/04



Dự HN công tác đội -7g30-UBND huyện Bình Chánh Vân

Dự hội nghị công tác Đội Trùng Dương

Tập huấn tài chính (Cả ngày) - TH An Phú Tây 2 Hân

Xử lý công văn đi đến

Nhập hồ sơ xét TN THCS giai đoạn 1 

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Nhắn tin kiểm diện học sinh

Trang

Nghỉ bù T7 ( Sáng) Cho học sinh đọc sách Nhung

Soạn ĐDDH Tuân

Quản lý phần mềm ,đăng bài Chung

Thứ bảy

15/04

Tấp huấn tài chính, tài sản (Sáng) - TH An Phú Tây 2 

Tập huấn tài chính, tài sản (sáng)- TH An Phú Tây 2

Duyệt đề, pho to đề

Hỗ trợ trực phòng Y tế

Xử lý công văn, đi đến

Nhập hồ sơ xét TN THCS giai đoạn 1

Lập danh sách phát bảng hệ thống cho CMHS khối 9

Nhàn

Hân

Hà

Vân

Nhung 

Tới

Chủ nhật

16/04

Họp CMHS toàn trường-7g30

Họp CMHS toàn trường-7g30

Họp CMHS toàn trường-7g30

Vân

Nhàn

Hà

( đã ký )

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

HIỆU TRƯỞNG

Võ Thanh Nhàn

Thứ sáu

14/04


