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	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận
thực hiện
	Lãnh đạo PT
	BGH trực
	GV trực
	Các ND CV bổ sung

	Hai
12/01
	S
	- 6h00: KT việc giao nhận TP bán trú
-8h00: SHDC: Sơ kết tuần 18. Tuyên truyền Ngày hội vì sức khỏe học đường
- 8h: Kiểm tra Hồ sơ CM của GV tổ BM
- 10h: Duyệt, đăng tin bài tham gia Chung khảo Ngày hội Tiếng Anh Stem Robotics Thành phố
- Lập biểu điều chỉnh dự toán năm 2025  - Nộp Phòng KTHT&ĐT
- Hoàn thiện giấy mời Đại diện CMHS họp PH cuối kì I 
	NVYT
BGH, TPT, CBGV

Đ/c Hằng MT, 
Vân TPT, Thơ, Ly VP

KT
- Đ/c Ly VP
	HT


PHT2
PHT1
	HT
	Dung 
2A3
	

	
	[bookmark: _heading=h.icyzxk5aewt0]C
	- In Bảng tổng hợp Kết quả đánh giá giáo dục HS các lớp
- Thanh toán tiền chương trình TA, Stem, EnetViet,… T12/2025 cho công ty
- Hoàn thiện quyết định nâng lương, PC T1.2026
- Xây dựng chương trình sơ kết HKI
- XD Nội dung họp phụ huynh cuối kì I
	VP
KT

        đ/c Mẫn
Vân TPT
BGH, Chi đoàn
	PHT2



HT
	
	
	

	Ba
13/01
	S
	- 6h00: KT việc giao nhận TP bán trú
- Hoàn thiện DS và hồ sơ chi thưởng NĐ 73
- Kiểm tra nề nếp HS trong giờ ra chơi
- 10h: Duyệt ND/hình ảnh phục vụ họp sơ kết HK1 của TPT, NVTV, NVTB
- Hoàn thiện các thủ tục chuyển tên chủ tài khoản Chi bộ.
- Hoàn thiện khai báo HKII trên PM CSDL
- XD Video họp PH (Chi đoàn)
- Duyệt kịch bản sơ kết Học kì I (đ/c Vân TPT nộp HT duyệt tại phòng HT)
	NVVT
NV liên quan
Vân TPT
Đ/c Hà HP

Hương TV
Đ/c Ly VP
Chi đoàn
Đ/c Vân, HT

	PHT2

PHT1
PHT1

HT
PHT2
	PHT2
	
	

	
	[bookmark: _heading=h.a0jyqdspdl71]C
	- Trả Căn cước cho HS các lớp
- 14h: kiểm tra, đánh giá hồ sơ chuyên môn GV K 123
- 15h30: Kiểm tra đc Chương cb phòng Tin học vòng thi Hương Trạng nguyên Tiếng Việt.
- Lập BC thuế TNCN Quý 4/2025, thuế TNDN năm 2025 - Cơ quan thuế cơ sở LB
- Lập kế hoạch và dự toán chi NSNN  năm 2026
	VP
GV K123
Đc Chương

KT

KT
	HT
PHT1
PHT1
	
	
	

	[bookmark: _heading=h.quhysjun8qpc]Tư 
14/01
	S
	- 6h00: KT việc giao nhận TP bán trú
- 8h- 16h: Tổ chức vòng thi Hương Trạng nguyên Tiếng Việt (theo ca và DS đã gửi khối).
- Lập kế hoạch và dự toán chi NSNN  năm 2026
- XD phương án và TKB HKII
- XD chương trình “Ngôi nhà kế hoạch nhỏ”.
	NVTB
Đc Chương, An Trang

KT
BGH
TPT
	PHT1
PHT1


HT
HT
	PHT1
	
	

	
	C
	[bookmark: _heading=h.m548gaoszew]- 13h20: HS đi bơi, đc Hương TB phụ trách
[bookmark: _heading=h.yztrfxxph6ua][bookmark: _heading=h.s16ltwvbg91l]- Rà soát công văn đi, đến đăng cổng thông tin điện tử nhà trường
- 16h15: Các lớp tổng VS trường lớp (GVCN cho HS lau tường cầu thang) đ/c Liên y tế KT chấm điểm các lớp)
- 17h: HỌP BAN ĐẠI DIỆN CMHS CUỐI KÌ I
	ĐC Hương TB
Đ/c Ly VP

GVCN, Đ/c Liên, BGH

BGH, GVCN, Đại diện CMHS các lớp
	PHT1
HT
	
	
	

	Năm
15/01
	S
	- 6h00: KT việc giao nhận TP bán trú.
- 8h00: Dự Hội nghị Sơ kết học kì 1 năm học 2025-2026 tại Phòng họp 2 (Đảng ủy) phường Việt Hưng
- Tiết 1: Chuyên đề Stem K1 (đc Hương thực hiện)
- 8h: Kiểm tra, kí duyệt BB bàn giao CSVC toàn trường 
- Lập kế hoạch và dự toán chi NSNN năm 2026
- Phát động các lớp trang trí không gian chào đón Tết Bính Ngọ 2026
	NVTV
HT

GVK1
NVTB, CBGVNV
KT
TPT, GVCN
BGH, GVBM
	PHT2


PHT1
PHT 1
	PHT2
	
	

	
	C
	- Rà soát công văn của Đảng, đăng cổng thông tin điện tử nhà trường.
- 14h: KT hồ sơ CM GV tổ 4-5
- 15h: Duyệt LCT các bộ phận
-15h30: GVCN trang trí bảng, chuẩn bị ND họp CMHS 
- 17h: HỌP CMHS CUỐI KÌ I (GVBM + NV phối hợp cùng BV HD phụ huynh sắp xếp để xe máy theo hàng lối)
- KT việc chuẩn bị CSVC, các ND sơ kết cuối kì I (Thứ 2 19/1/2026)
	Hương TV

TTCM K4-5
BGH, NV



Đ/c Hạnh, Hà HP, các BP

	PHT1

PHT2
HT
	
	
	

	[bookmark: _heading=h.3x11oyc2b432]Sáu
16/01
	S
	
NGHỈ HỌC KÌ I
	
	
	PHT1
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