LỊCH CÔNG TÁC THÁNG 10
NĂM HỌC 2025-2026

* Kế hoạch trọng tâm tháng 10/2025
- Tổng hợp số liệu thống kê, báo cáo đầu năm học.
- Tham dự tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn do Sở GDĐT  tổ chức.
- Tổ chức Hội nghị CB, VC năm học 2025-2026
- Kiểm tra việc xây dựng kế hoạch, các Phó hiệu trưởng  và các tổ chuyên môn
[bookmark: _GoBack]-  Xây dựngcác loại kế hoạch, quy chế làm việc; tiêu chí thi đua; quy chế văn hóa công sở …của đơn vị
- Kiểm tra giám sát thực phẩm
- Ký duyệt giáo án, ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các hoạt động giáo dục, dự giờ theo kế hoạch
- Chỉ đạo các nhóm lớp thực hiện nghiêm túc các chế độ sinh hoạt của trẻ đúng quy định.
- Chỉ đạo các tổ chuyên môn, các bộ phân thực hiện các nhiệm vụ theo phân công
- Kiểm tra nội bộ trường học
         + Kiểm tra việc xây dựng kế hoạch, các Phó hiệu trưởng  và các tổ chuyên môn
       + Kiểm tra chuyên để 05  GV: Trần Thị Nhung; Trần Thị Thu Huyền; Trần Thị Hường; Trần Thị Luyến; Lê Thị Hà; Trần Thị Thu Hằng.











Tuần 1/10/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	Thứ Hai
29-9
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Xây dựng kế hoạch chuyển đổi số năm 2025
- Tham dự tập huấn chuyên môn tại Vĩnh Trụ
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo KH
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV
- GV
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Ba
30-9
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Kiểm tra đầu giờ, đón trẻ nhóm, lớp khu D
- Tham dự tập huấn chuyên môn tại Vĩnh trụ
- Kiểm tra VS, tư vấn sắp xếp đồ dùng các bếp ăn
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
 Chiều: Làm việc tại phòng 
	- LĐT

- Đ/c Tình

- Đ/c Anh

- Đ/c Thuấn



- GV


- GV
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Tư
01-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Xây dựng nội quy, quy chế...
- Tổ chức các hoạt động GD lớp D4
- Kiểm tra VS, sắp xếp đồ dùng các bếp ăn
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ

	- LĐT

- Đ/c Tình

- Đ/c Anh

- Đ/c Thuấn

- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Năm
02-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Xây dựng kế hoạch tổ chức HNVC và LĐ.
- Dự giờ cô Nguyễn Liên
- Dự gờ cô Trần Ly
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Kiểm tra hoạt động chiều các nhóm lớp khu A
- Kiểm tra tổ chức hoạt động  chiều  khu D, chỉ đạo cập nhật đăng bài Website.
- Dự ăn bữa phụ các nhớm lớp khu B 
	- LĐT


- Đ/c Tình
- Đ/c Anh

- Đ/c Thuấn

- GV

- Người NĂ
- Đ/ c Nhung

- Đ/c Tình

- Đ/c Anh

- Đ/c Thuấn
	

	Thứ Sáu
03-10
	 - Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Tổ chức các hoạt động GD lớp A3.
- Dự tổ chức ăn các lớp MG khu B
- Tổ chức các hoạt động giáo dực lớp D5
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
- Họp chi bộ
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- ĐV
	

	Thứ Bảy
04-10
	- Họp CB, GV, NV
	

- LĐT, GV
NV
	






Tuần 2/10/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	Thứ Hai
06-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Ký duyệt hồ sơ của các bộ phận
- Ký duyệt giáo án
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đc Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Ba
07-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Viết các báo cáo chuẩn bị cho hội nghị viên chức và lao động
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp B3
- Dự giờ cô Ly, cô Bích
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
 Chiều: Làm việc tại phòng 
	- LĐT

- Đ/c Tình


- Đ/c Anh

- Đ/c Thuấn
- GV


- NV nấu ăn
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Tư
08-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Dự  giờ cô xuân
- Kiểm tra, rà soát hồ sơ sổ sách khu D
- Kiểm tra VS, tư vấn sắp xếp đồ dùng khu B
- Tổ chức các HĐ CS, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
 Chiều: Họp ban liên tịch chuẩn bị các điều kiện chuẩn bị tổ chức hội nghị viên chức và lao động
	- LĐT

- Đ/c Tình

- Đ/c Anh

- Đ/c Thuấn

- GV


- NV nấu ăn
- Đ/c Nhung
- LĐT, TT, TP, BTĐTN
	

	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	

	Thứ Năm
9-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp A4 
- Dự giờ cô Hà, cô Thương
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp C3
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- NV nấu ăn
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Sáu
10-10
	 
- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Chuẩn bị các điều kiện để tổ chức hội nghị viên chức và lao động

- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	
- LĐT

- LĐT, các bộ phận liên quan

- GV

- NV nấu ăn
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Bảy
11-10
	- Tổ chức Hội nghị viên chức và LĐ
	- LĐT, GV, NV
	










Tuần 3/10/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	Thứ Hai
13-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Họp giao ban
- Ký duyệt hồ sơ của các bộ phận
- Ký duyệt giáo án
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT

- LĐT
- Đ/c Tình
- Đc Anh
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Ba
14-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Tổ chức hoạt động GD lớp D4 (trực khu D)
- Dự giờ cô Thảo, rà soát số liệu phổ câp 
- Tổ chức các hoạt động GD lớp C3
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Kiểm tra hoạt động chiều các nhóm lớp
	
- LĐT

- Đ/c Tình


- Đ/c Anh

- Đ/c Thuấn

- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung


- LĐT
	

	Thứ Tư
15-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Dự giờ cô Dung, hoàn thiện hồ sơ HNVC, LĐ
- Tổ chức hoạt động giáo dục lớp C3
- Cập nhật và rà soát phần mềm PC
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT


- Đ/c Tình
- Đ/c Thuấn
- Đ/c Anh
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Năm
 16-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Hoàn thiện hồ sơ nhà trường
- Kiểm tra việc xây dựng kế hoạch, các phó hiệu trưởng và các tổ chuyên môn 
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Làm việc tại phòng trực
	- LĐT

- Đ/c Tình
- BKTNB

- GV



- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Sáu
17-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Tổ chức hoạt động giáo dục lớp B2
- Tổ chức hoạt động giáo dục lớp C2
- Kiểm tra, HS, VS bếp ăn khu D
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Kiểm tra các nhóm lớp tổ chức ăn bũa phụ tại các điểm trường được phân công trực
	
- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Bảy
18-10
	- Sinh hoạt chuyên môn  
	- LĐT, GV 

	








Tuần 4/10/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	



Thứ Hai
20-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Ký duyệt HS các bộ phận
- Ký duyệt giáo án
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Làm việc tại phòng trực
	- LĐT
- Đ/c Tình
ơ
- Đc Anh
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	




Thứ Ba
21-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Trực điểm khu D, dự tổ chức ăn khu D
- Tiếp tục cập nhật phần mềm phổ cập
- Dự giờ cô Mai Anh
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Làm việc tại phòng trực
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Tư
22-10
	 - Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Tổ chức các hoạt động GD lớp B5
- Tổ chức các hoạt động GD lớp D3
- Rà soát hồ sơ nuôi kh B
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ

	- LĐT

- Đ/c Tình  
- Đ/c Anh  
- Đ/c Thuấn  

- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

	

	Thứ Năm
23-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Dự giờ cô Thuỷ.
- Tiếp tục hoàn thiện số liệu PC trên phần mềm
- Rà soát hồ sơ, kiểm tra vệ sinh bếp ăn khu C
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Làm việc tại phòng trực
	- LĐT

- Đ/c Tình

- Đ/c Anh

- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung
Ơ

- LĐT
	

	Thứ Sáu
24-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Hoàn thiện hồ sơ nhà trường 
- Dự giờ cô Phạm Hà
- Rà soát, kiểm tra HS, VS bếp nuôi Khu D
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
- Chiều: Làm việc tại Phòng trực
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT 
	

	Thứ Bảy
25-10
	- Nghỉ
	- LĐT, GV, NV
	







Tuần 5/10/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	


Thứ Hai
27-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Họp giao ban
- Ký duyệt hồ sơ các bộ phân
- Ký duyệt giáo án
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Làm việc tại phòng trực
	- LĐT
ơ

- LĐT
- Đ/c Tình
- Đc Anh
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	

Thứ Ba
28-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp D3
- Cập nhật phổ cập
- Rà soát hồ sơ, kiểm tra bếp ăn khu A 
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Làm việc tại phòng trực
	- LĐT


- Đ/c Tình
- Đ/c Anh 
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Tư
29-10
	 - Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Dự giờ cô Duyên
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp D2
- Dự giờ cô Ly, dự tổ chức ăn lớp B2
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Làm việc tại phòng trực
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh  

- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Năm
30-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Kiểm tra các nhóm lớp điểm trường khu B
- Kiểm tra chuyên đề: 05 GV
 Trần Thị Nhung; Trần Thị Thu Huyền; Trần Thị Hường; Trần Thị Luyến; Lê Thị Hà; Trần Thị Thu Hằng
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: Làm việc tại phòng trực
	- LĐT

- Đ/c Tình
Ơ
- BKTNB



- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Sáu
31-10
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
-  Xây dựng dụ thảo họp CB, GV, NV
- Dự giờ cô Hà, tiếp tục hoàn thiện phổ cập 
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp D2 
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
- Chiều: Làm việc tại Phòng trực
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Bảy
01-11
	- Hop CB, GV, NV


	- LĐT, GV, NV 
	




