
TRƯỜNG MẦM NON HỒNG TIẾN 
                       ****---**** 
 

  LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU  
TUẦN I - THÁNG 10/2025 (TỪ NGÀY 6/10/2025 ĐẾN NGÀY 11/10/2025) 

 

ST
T 

Họ và tên Buổi Thứ Hai 
6/10 

Thứ Ba 
7/10 

Thứ Tư 
8/10 

Thứ Năm 
9/10 

Thứ Sáu 
10/10 

Thứ Bảy 
11/10 

Ghi 
chú 

 
   
 
1 

 
 
 
 

Trần Thị 
Tuyết 
Nhung 
Hiệu 

trưởng 

 
S 

Trực chỉ huy triển 
khai công tác ứng 
phó với bão số 11 

Trực chỉ huy 
triển khai công 
tác ứng phó với 
mưa lớn do hoàn 
lưu bão số 11 

Kiểm tra hồ sơ Chi 
bộ đ/c Quyên báo 
cáo 
Kiểm tra hồ sơ 
Họp phụ huynh 
đầu năm đ/c Đinh 
Thuỷ báo cáo  

Dự hoạt động thể dục sáng 
Xây dựng báo cáo Kiểm 
định 
 

8h30’ Dự hội nghị 
công bố quyết định 
thành lập Công 
đoàn phường 
 

Dự lễ tuyên dương 
khen thưởng học 
sinh tiêu biểu; tặng 
quà cho trẻ có hoàn 
cảnh khó khăn 

 

 
 

C 

Hoàn thiện các 
văn bản chuẩn bị 
Hội nghị viên 
chức 

Triển khai Kế 
hoạch tổ chức 
Hội nghị viên 
chức, phân công 
nhiệm vụ trong 
BGH 

Kiểm tra hoạt 
động chiều các 
lớp. 
Triển khai Hội 
nghị cấp tổ đ/c 
Đinh Thuỷ; đ/c 
Quyên phụ trách 

Xây dựng báo cáo Kiểm 
định 

Kiểm tra các điều 
kiện chuẩn bị 
17h30’ Tổ chức 
Hội nghị viên chức 
năm học 2025- 
2026 

Kiểm tra hoàn thiện 
hồ sơ sau Hội nghị. 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

Đinh Thị 
Thu Thủy 

P. Hiệu 
trưởng 

S Trực chỉ huy triển 
khai công tác ứng 
phó với bão số 11 
 
 

Trực chỉ huy 
triển khai công 
tác ứng phó với 
mưa lớn do hoàn 
lưu bão số 11 
 

Kiểm tra giờ đón 
trẻ tại các lớp. 
sắp xếp lại cảnh 
quan môi trường 
sau bão 
BC hồ sơ Họp 

Kiểm tra thực hiện QCCM 
các lớp  
Hoàn thiện báo cáo kiểm 
định 

8h30’ Dự hội nghị 
công bố quyết định 
thành lập Công 
đoàn phường 

Làm việc tại văn 
phòng 

 



  2 PHHS đàu năm  

C Hoàn thiện các 
văn bản HNVC 
theo phân công 

Báo cáo HS hội 
nghị viên chức 

KT HĐ chiều các 
lớp  
Tổ chức họp Hội 
nghị công đoàn 
cấp tổ 

Xây dựng kế hoạch thi 
GVG cấp trường 
Kiểm tra giờ trả trẻ 
 

Chuẩn bị về cơ sở, 
trang thiết bị tổ 
chức HNVC 
17h30; Phối hợp tổ 
chức HNVC 

Làm việc tại văn 
phòng 

 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 

Vũ Thị 
Quyên 
P. Hiệu 
trưởng 

S Giao nhận thực 
phẩm, giám sát 
ATTP tại bếp ăn 

Giao nhận thực 
phẩm, giám sát 
ATTP tại bếp ăn 

 Giao nhận thực 
phẩm, giám sát 
ATTP tại bếp ăn. 

 

 Giao nhận thực phẩm, 
giám sát ATTP tại bếp ăn. 
 
 

Giao nhận thực 
phẩm, giám sát 
ATTP tại bếp ăn 

Giao nhận thực 
phẩm, giám sát 
ATTP tại bếp ăn. 
Giám sát hoạt 
động của các lớp. 

 

C Giám sát công 
tác vệ sinh trong 
các lớp đầu tuần. 

Dự giờ ăn 
chiều lớp MG 
Nhỡ 
 

   Hoàn thiện hồ sơ 
sổ sách 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


