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Thứ Buổi Nội dung công việc, thời gian, địa điểm 
Bộ phận thực 

hiện 
Lãnh đạo 

phụ trách 
BGH trực  

GVNV 

trực 
Phân công 

 dạy thay 

Hai 

13/6 

S 

-BGH, tổ VP Làm việc cơ quan  Đ/c Phương 

Đ/c 

Phương 

Theo 

lịch 

trực hè 

- 

- KTNB: KT tài chính, tài sản và công tác  kế toán, công tác 

công khai  

Đ/c Phương, 

Huyền, Thoa 

Đ/c Phương 

- 9 giờ CĐ, BGH và thành viên theo TB; Thu biên bản đánh 

giá CT tiếng Anh  

PHT, tổ TA  Đ/c Phương 

- 10 giờ nộp sổ theo dõi tài sản, các biên bản kiểm kê, bàn 

giao tài sản và đề nghị mua sắm, sửa chữa TTB (nếu có) về 

đ/c Phương kiểm tra.                 

Đ/c Thanh, 

Hiếu, Hường 

Đ/c Phương 

Thu thập, sắp xếp hồ sơ minh chứng KĐCL 21-22 Đ/c Ninh, Mai Đ/c Phương 

   

C 

-BGH, tổ VP Làm việc cơ quan  Đ/c Phương  

- 15 giờ Dự hội nghị sơ kế 6 tháng Đoàn TN  Đ/c Thanh, 

BCH chi đoàn 

Đ/c Phương 

Thu thập, sắp xếp hồ sơ minh chứng KĐCL 21-22 Đ/c Ninh, Mai  Đ/c Phương 

   

 

 

Ba 

14/6 

S 

-BGH, tổ VP Làm việc cơ quan  Đ/c Phương 

Đ/c Thanh 

Theo 

lịch 

trực hè 

-:  

- 
- 8 giờ dự tọa đàm về TTND tại HTQU Đ/c Thoa, 

Huyền 

Đ/c Phương 

- Chuẩn bị hồ sơ gia hạn CT TA HT Đ/c Phương 

- Công khai KH tuyển sinh  Đ/c Huynh, Mai Đ/c Phương 

- Bổ sung hoàn thiện đủ các thông tin trong sổ quản lí, theo 

dõi tài sản 

Đ/c Hường, 

Hiếu 
Đ/c Phương 

Thu thập, sắp xếp hồ sơ minh chứng KĐCL 21-22 Đ/c Ninh, Mai Đ/c Phương 

   

C 

-BGH, tổ VP Làm việc cơ quan  Đ/c Phương  

  Đ/c Phương 

   

   



Thứ Buổi Nội dung công việc, thời gian, địa điểm 
Bộ phận thực 

hiện 
Lãnh đạo 

phụ trách 
BGH trực  

GVNV 

trực 
Phân công 

 dạy thay 

Tư 

15/6 

S 

- 8 giờ dự tọa đàm về TTND tại HTQU  Đ/c Thoa,Huyền Đ/c Phương 

Đ/c Ninh 

Theo 

lịch 

trực hè 

 

- Rà soát lại hồ sơ về THĐT  Đ/c Ninh PT và 

Ban CĐ 

Đ/c Phương 

BGH, tổ VP Làm việc cơ quan  Đ/c Phương 

Nộp hồ sơ đánh giá chuẩn nghề nghiệp CBGV về PGD Đ/c Ninh, Vi, 

Mai 

Đ/c Phương 

Thu thập, sắp xếp hồ sơ minh chứng KĐCL 21-22 Đ/c Ninh, Mai Đ/c Phương 

   

C 

BGH, tổ VP Làm việc cơ quan  Đ/c Phương  

   

   

Năm 

16/6 

S 

- Đ/c Mai kiểm tra, xử lí công văn đi đến, giải quyết thủ tục 

hành chính trong tất cả các ngày. đ/c Mai, Vi nộp báo cáo 

đúng quy định.  

BGH Đ/c Phương 

Đ/c Phương 

Theo 

lịch 

trực hè 

 

 

 

- 8 giờ: Đón đoàn kiểm tra đánh giá mô hình trường học điện 

tử. Đ/c Ninh CB hồ sơ và phân công chuẩn bị các nội dung 

theo tiêu chí. 

- Đ/c Phương, Ninh, Mai  hồ sơ các tiêu chuẩn PNV KT; Đ/c 

Thanh sổ SHCM, giáo án 2 tuần của 3 khối, phiếu dự giờ; 

Đ/c Huynh trang web; Hiếu cổng nội bộ lớp 2 và CSVC, 

mạng; Đ/c Hường phụ trách tiêu chuẩn về tài chính, kinh phí 

sửa chữa TTB;  GV trường chuẩn bị kho học liệu của tổ CM, 

kỹ năng thiết kế BGĐT, sử dụng PM dạy học 3GV/ tổ) 

Đ/c Ninh, 

Thanh, Huynh, 

Hiếu, Thoa PT, 

Hường  

Đ/c Phương 

- 8 giờ: dự họp lớp BD các kĩ năng chuyên sâu tại HTQU Đ/c Phương Đ/c Phương 

Thu thập, sắp xếp hồ sơ minh chứng KĐCL 21-22 Đ/c Ninh, Mai Đ/c Phương 

   

C 

BGH, tổ VP Làm việc cơ quan  Đ/c Phương  

   

   

Sáu 

17/6 
S 

BGH, tổ VP Làm việc cơ quan BGH Đ/c Phương 

Đ/c Thanh 

Theo 

lịch 

trực hè 

 

-Hoàn thành hồ sơ bàn giao HS lớp 5 về THCS NT, LTK Đ/c Ninh, Mai Đ/c Phương 

Thu thập, sắp xếp hồ sơ minh chứng KĐCL 21-22 Đ/c Ninh, Mai Đ/c Phương 

   



Thứ Buổi Nội dung công việc, thời gian, địa điểm 
Bộ phận thực 

hiện 
Lãnh đạo 

phụ trách 
BGH trực  

GVNV 

trực 
Phân công 

 dạy thay 

C 

BGH, tổ VP Làm việc cơ quan  Đ/c Phương  

   

   

   

Bảy 

18/6 

S   Đ/c Phương 
 

  

C     

CN  

19/6 

S    
 

  

C     
 

 

                                                                                                                               

 


