
THỨ NỘI DUNG CÔNG VIỆC PHÂN CÔNG ĐÁNH GIÁ

SHDC học sinh toàn trường Nhàn

Chốt số liệu

kiểm tra tình hình dạy và học

Hà

Chốt DS bán trú

Kiểm tra công tác bán trú

Vân

Tổ chức chuyên đề ATGT Trùng Dương

Thanh toán truy lương T7,8/2023

Thanh toán PC thêm giờ 2022-2023

Hân

Xử lý công văn đi, đến

Gửi danh sách bảng điểm xét tuyên VC--PNV

Gửi DS kê khai tài sản -PNV

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Báo cáo dịch bệnh

Trang

Cho học sinh đọc sách Nhung

Phát bảng nhóm và nam châm cho các lớp 

Tổng họp ý kiến, kiến nghị của các lớp đầu năm

Tuân

Hỗ trợ công tác bán trú

Kiểm dò danh sách học sinh chuyển đi,đến

Chung

Họp đảng Ủy xã PP 8g

Dạy lớp Nhàn

Dạy lớp

Kiểm tra tình hình dạy và học Hà

Dạy lớp

Kiểm tra bán trú Vân

Nhận giấy khen của Liên Đoàn Lao Động Trùng Dương

Báo cáo dự toán thu 2024

Tổng hợp thu chi Hân
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Từ ngày 11/09 đến 17/09/2023

Thứ Hai

11/09

Thứ ba

12/09



Xử lý công văn đi, đến

Cập nhật phần mêm QLCBCCVC phần mềm HSĐT ( Quê quán, nơi sinh, 

thường trú, chỗ ợ hiện tại) Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Báo cáo dịch bệnh

Hỗ trợ chụp hình Trang

Cho học sinh đọc sách Nhung

Hỗ trợ họp chuyên môn của PGD Tuân 

Tập huấn CNTT trường Cao đẳng Kiến Trúc và Xây Dựng Chung

Kiểm tra họat động dạy học Nhàn

Dạy lớp

Xây dựng kế hoạch thi GVCN giỏi

Hà

Dạy lớp

Kiểm tra bán trú

Vân

Quản lý nề nếp học sinh Trùng Dương

Tổng hợp thu chi Hân

Xử lý công văn đi, đến

Cập nhật phần mêm QLCBCCVC phần mềm HSĐT ( Quê quán, nơi sinh, 

thường trú, chỗ ợ hiện tại)

Báo cáo thống kê trình độ CBCCVC năm 2023, TCCT năm 2024--> PNV

Phát hành VB điện tử BC QLNN về thanh niên--> PGDĐT

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Báo cáo dịch bệnh

Trang

Cho học sinh đọc sách Nhung

Hỗ trợ họp chuyên môn của PGD Tuân

Tập huấn CNTT trường Cao đẳng Kiến Trúc và Xây Dựng Chung

Tiếp đoàn kiểm tra tài sản công

Kiểm tra hoạt động dạy học

Nhàn

Dạy lớp 

Bào cáo công tác kiểm tra Dân vận chính quyền DCCS

Hà

Thứ ba

12/09

Thứ tư 

13/09

Thứ năm

14/09



Họp CM môn công nghệ

Kiểm tra bán trú

Vân

Dạy theo TKB Trùng Dương

Tổng hợp thu chi

Tiếp đoàn KT tài sản công

Hân

Xử lý công văn đi, đến

Cập nhật phần mêm QLCBCCVC phần mềm HSĐT ( Quê quán, nơi sinh, 

thường trú, chỗ ợ hiện tại)

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh
Báo cáo dịch bệnh Trang

Cho học sinh đọc sách Nhung

Hỗ trợ họp chuyên môn của PGD Tuân

Hỗ trợ công tác bán trú

Kiểm dò danh sách học sinh chuyển đi,đến

Chung

Tiếp đoàn kiểm tra tài sản công 

Dạy lớp

Nhàn

Dạy lớp

Tổng hợp báo cáo tháng

Hà

Dự công tác đội 14g -UBND HUYỆN

Kiểm tra bán trú

Vân

Dự tổng kết công tác Đội Trùng Dương

Tổng hợp thu chi Hân
Xử lý công văn đi, đến

Cập nhật phần mêm QLCBCCVC phần mềm HSĐT ( Quê quán, nơi sinh, 

thường trú, chỗ ợ hiện tại)

Tới

Chăm sóc sức khỏe học sinh

Báo cáo dịch bệnh

Làm hồ sơ chế độ BHXH

Tập huấn y tế - 7g30 - TH APT2

Trang

Thứ năm

14/09

Thứ sáu

15/09



Cho học sinh đọc sách. Sắp xếp lại kho sách Nhung

Tổng họp nhu cầu mua ĐDDH của các tổ Tuân

Hỗ trợ công tác bán trú

Kiểm dò danh sách học sinh chuyển đi,đến

Chung

Thứ bảy

16/09

Kiểm tra sổ đầu bài

"Xử lý công văn đi, đến

Cập nhật phần mêm QLCBCCVC phần mềm HSĐT ( Quê quán, nơi sinh, thường 

trú, chỗ ở hiện tại)

Nhàn

Vân

Hà

Tới

Trùng Dương

Chủ nhật

17/09

Vân

( đã ký )

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

HIỆU TRƯỞNG

Võ Thanh Nhàn

Thứ sáu

15/09


