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 Công tác trọng tâm:  

Tiếp tục thực hiện công tác tuyển sinh năm học 2025 – 2026 theo lịch phân công cán bộ quản lý, giáo viên, viên 

chức, người lao động trực công tác tuyển sinh năm học 2025 – 2026 (từ ngày 14/7/2025 đến ngày 18/7/2025): 

- Cô Hà Ngọc Minh Thi – Giám đốc, Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh. 

- Thầy Đặng Huỳnh Quốc Tuấn – Phó Giám đốc, Phó Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh. 

- Thời gian trực (từ thứ hai đến thứ sáu):  

+ Buổi sáng từ 07g30 đến 11g30. 

+ Buổi chiều từ 13g30 đến 16g30. 

NGÀY 
THỜI 

GIAN 
NỘI DUNG CÔNG TÁC ĐỊA ĐIỂM THÀNH PHẦN GHI CHÚ 

THỨ  

HAI 

14/7/2025 

07g30 

– 

16g30 

- Trực tuyển sinh năm học 2025-2026  
Buổi sáng: Cô Diễm 

Buổi chiều: Cô Ngọc Linh 
 

08g30 

- Cô Thi nghe báo cáo thống kê tình hình phụ 

huynh đăng ký và công tác tổ chức lớp năm học 

2025 – 2026 tại trường Cao đẳng Nghề Thành 

phố và trường CĐKT Nguyễn Trường Tộ 

 Cô Trang, cô Hoài thực hiện  

08g00 
- Thực hiện báo cáo chế độ phụ cấp chức vụ 

lãnh đạo trong các cơ sở giáo dục công lập 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Linh  



 

 

NGÀY 
THỜI 

GIAN 
NỘI DUNG CÔNG TÁC ĐỊA ĐIỂM THÀNH PHẦN GHI CHÚ 

08g00 
- Rà soát thực hiện nâng lương niên hạn, nâng 

phụ cấp thâm niên nhà giáo tháng 8/2025 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Diễm  

08g00 
- Đăng tải các bài viết lên trang website Trung 

tâm (hàng ngày) 
Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Thầy Đạt  

09g00 
- Theo dõi, tổng hợp chấm công tháng 7 đối 

với viên chức, giáo viên, người lao động 

(hàng ngày) 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Thầy Đạt  

08g00 
- Làm bảng thanh toán tiền thu nhập tăng thêm 

theo hiệu quả công việc quý 2-2025 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Dy  

08g00 - Thực hiện khai thuế TNCN quý 2-2025 
Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Dung  

14g00 Họp Chi bộ định kỳ tháng 7/2025 Phòng họp 
Cấp ủy - Ban Giám đốc, toàn 

thể đảng viên Chi bộ 
 

THỨ BA 

15/7/2025 

07g30 

– 

16g30 

Trực tuyển sinh năm học 2025-2026  
Buổi sáng: Cô Trang 

Buổi chiều: Cô Dy 
 

07g30 

Liên hệ công tác phòng Khảo thí và kiểm 

định chất lượng Sở Giáo dục và Đào tạo về 

Giấy chứng nhận hoàn thành chương trình 

THPT. 

 Cô Trang  

08g00 
Làm việc về công tác tài chính năm học 2024 

– 2025 (Cô Dy chuẩn bị) 
 Cô Thi, cô Dy  

08g00 Xây dựng kế hoạch công tác quý 2-2025 
Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Linh  

14g00 
Tham mưu Tờ trình điều chỉnh quy chế chi 

tiêu nội bộ năm 2025 
 Cô Linh, cô Trang  



 

 

NGÀY 
THỜI 

GIAN 
NỘI DUNG CÔNG TÁC ĐỊA ĐIỂM THÀNH PHẦN GHI CHÚ 

14g00 

Tổng hợp lập danh sách, thực hiện chuyển 

khoản hoàn trả tiền vệ sinh phí năm học 2024 

- 2025 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Dy  

19g30 
Tham dự tập huấn ứng dụng trí tuệ nhân tạo 

(AI) vào trong giảng dạy  
Trực tuyến VCGV theo đăng ký  

THỨ TƯ 

16/7/2025 

07g30 

– 

16g30 

Trực tuyển sinh năm học 2025-2026  
Buổi sáng: Cô Dung 

Buổi chiều: Cô Hoài 
 

07g30 
Thực hiện phát bản sao bằng tốt nghiệp 

THPT năm học 2023 – 2024 (cả ngày) 
Phòng Đào tạo Cô Hương  

07g30 

Làm các chứng từ kế toán, thanh toán các chi 

phí phát sinh trong tuần; Nhập định khoản 

chứng từ kế toán vào phần mềm kế toán 

MISA, thực hiện các chứng từ trên dịch vụ 

công 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Dy, cô Dung  

07g30 
Tổng hợp lập danh sách, thực hiện chuyển 

khoản hoàn trả tiền vệ sinh phí năm học 2024 

- 2025 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Dy  

08g00 
Rà soát các quy chế, quy định, kế hoạch thực 

hiện công khai năm học 2025 – 2026 
Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Linh  

09g00 
Nghe báo cáo tổng hợp kết quả thi tốt nghiệp 

THPT năm 2025 
 Cô Thi  

13g30 Làm việc về 01 nội dung 
Phòng Tiếp công 

dân 

Cô Thi (cô Trang, cô Linh 

cùng dự) 
 



 

 

NGÀY 
THỜI 

GIAN 
NỘI DUNG CÔNG TÁC ĐỊA ĐIỂM THÀNH PHẦN GHI CHÚ 

THỨ 

NĂM 

17/7/2025 

07g30 

– 

16g30 

Trực tuyển sinh năm học 2025-2026  
Buổi sáng: Cô Hương 

Buổi chiều: Cô Mai Linh 
 

08g30 
Làm việc với phòng Đào tạo về công tác 

chuẩn bị năm học 2025 – 2026 
 Cô Thi, cô Trang, cô Hoài  

07g30 

Làm các chứng từ kế toán, thanh toán các chi 

phí phát sinh trong tuần; Nhập định khoản 

chứng từ kế toán vào phần mềm kế toán 

MISA, thực hiện các chứng từ trên dịch vụ 

công 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Dy, cô Dung  

13g30 
Liên hệ giáo viên ký sổ gọi tên và ghi điểm 

năm học 2024 – 2025. 
Phòng Đào tạo Cô Trang, cô Hương  

13g30 
Công tác chuẩn bị tổ chức tập huấn lý luận 

chính trị hè năm 2025 (trực tuyến) 

Thư viện Trung 

tâm 
Thầy Định, thầy Đạt  

THỨ 

SÁU  

18/7/2025 

07g30 

– 

16g30 
Trực tuyển sinh năm học 2025-2026  

Buổi sáng: Thầy Đạt 

Buổi chiều: Thầy Kha 
 

08g00 

Tham dự tập huấn lý luận chính trị hè cho 

đội ngũ giảng viên, giáo viên ngành Giáo dục 

và Đào tạo trên địa bàn thành phố Hồ Chí 

Minh năm 2025 

Hội trường Sở 

Giáo dục và Đào 

tạo 

Cô Thi  

08g00 

Tham dự tập huấn lý luận chính trị hè cho 

đội ngũ giảng viên, giáo viên ngành Giáo dục 

và Đào tạo trên địa bàn thành phố Hồ Chí 

Minh năm 2025 (trực tuyến) 

Thư viện Trung 

tâm 

Toàn thể viên chức quản lý, 

giáo viên Trung tâm 
 



 

 

NGÀY 
THỜI 

GIAN 
NỘI DUNG CÔNG TÁC ĐỊA ĐIỂM THÀNH PHẦN GHI CHÚ 

08g00 

Làm các chứng từ kế toán, thanh toán các chi 

phí phát sinh trong tuần; Nhập định khoản 

chứng từ kế toán vào phần mềm kế toán 

MISA, thực hiện các chứng từ trên dịch vụ 

công 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Dy, cô Dung  

14g00 Tiếp công dân theo lịch phân công 
Phòng Tiếp công 

dân 
Cô Thi  

19g30 
Tham dự tập huấn ứng dụng trí tuệ nhân tạo 

(AI) vào trong giảng dạy  
Trực tuyến VCGV theo đăng ký  

 

(Lịch có thể thay đổi hoặc bổ sung theo tình hình thực tế) 

 


