
 

 

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

TRUNG TÂM GIÁO DỤC  

THƯỜNG XUYÊN GIA ĐỊNH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

LỊCH LÀM VIỆC CỦA TRUNG TÂM GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN GIA ĐỊNH 

(Từ ngày 07/7/2025 đến ngày 11/7/2025) 

 

Trọng tâm: 

- Tiếp tục thực hiện công tác tuyển sinh Năm học 2025 – 2026; 

- Tiếp tục phối hợp tổ chức đào tạo nghề trình độ Trung cấp cho học viên trong tháng 7 năm 2025; 

- Đảm bảo nề nếp, kỷ luật kỷ cương, quy chế chuyên môn, nội quy học viên, an toàn trường học. 

 

NGÀY 
THỜI 

GIAN 
NỘI DUNG CÔNG TÁC ĐỊA ĐIỂM THÀNH PHẦN GHI CHÚ 

THỨ  

HAI 

07/7/2025 

07g30 

– 

16g30 

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

Buổi chiều: Cô Hương 
 

07g30 
- Kiểm tra bảng tổng hợp chấm công tháng 

6/2025 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Linh  

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

tâm 
Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Thầy Đạt  

08g00 
- Làm bảng thanh toán tiền lương tháng 7 cho 

VCGV, lương tháng 6 cho HĐLĐ  

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Dung  

13g30 
- Làm việc về công tác tài chính (Cô Dy chuẩn 

bị) 
Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Thi, cô Dy  

13g30 

Thực hiện thông báo kết quả đánh giá, xếp 

loại chất lượng đối với VCGV, NLĐ năm học 

2024 – 2025  

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Thầy Đạt  



 

 

NGÀY 
THỜI 

GIAN 
NỘI DUNG CÔNG TÁC ĐỊA ĐIỂM THÀNH PHẦN GHI CHÚ 

13g30 
Rà soát các nội dung về công tác tổ chức, tài 

chính chuẩn bị cho năm học 2025 - 2026 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Linh, cô Diễm  

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

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

THỨ BA 

08/7/2025 

07g30 

– 

16g30 

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

Buổi chiều: Cô Dy 
 

07g30 
Liên hệ giáo viên ký sổ gọi tên và ghi điểm 

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

08g00 
Tham mưu Kế hoạch thực hiện chương trình 

công tác quý 3/2025 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Linh  

08g00 
Tổng hợp số ngày làm việc thực tế trong quý 

2-2025 của GVVC, NLĐ 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Thầy Đạt  

14g00 
Rà soát các nội dung về công tác tài chính 

chuẩn bị cho năm học 2025 - 2026 

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 

09/7/2025 

07g30 

– 

16g30 

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

Buổi chiều: Thầy Kha 
 

07g30 
Liên hệ giáo viên ký sổ gọi tên và ghi điểm 

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

07g30 Làm các chứng từ kế toán, thanh toán các chi 

phí phát sinh trong tuần; Nhập định khoản 

Phòng Tổ chức – 

Tài chính 
Cô Dy, cô Dung  



 

 

NGÀY 
THỜI 

GIAN 
NỘI DUNG CÔNG TÁC ĐỊA ĐIỂM THÀNH PHẦN GHI CHÚ 

chứng từ kế toán vào phần mềm kế toán 

MISA, thực hiện các chứng từ trên dịch vụ 

công 

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  

18g00 

Họp cha mẹ học viên khối 11 năm học 2025 

– 2026 trao đổi về điều chỉnh phương thức 

giảng dạy và các nội dung liên quan từ năm 

học 2025 - 2026  

Trường CĐKT 

Nguyễn Trường 

Tộ 

Cô Thi, cô Trang, cô Linh và 

GVVC theo phân công 
 

THỨ 

NĂM 

10/7/2025 

07g30 

– 

16g30 

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

Buổi chiều: Cô Linh 
 

07g30 
Liên hệ giáo viên ký sổ gọi tên và ghi điểm 

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

18g00 

Họp cha mẹ học viên khối 12 năm học 2025 

– 2026 trao đổi về điều chỉnh phương thức 

giảng dạy và các nội dung liên quan từ năm 

học 2025 - 2026 

Trường CĐKT 

Nguyễn Trường 

Tộ 

Cô Thi, cô Trang, cô Linh và 

GVVC theo phân công 
 

THỨ 

SÁU  

11/7/2025 

07g30 

– 

16g30 
Trực tuyển sinh năm học 2025-2026  

Buổi sáng: Cô Dung 

Buổi chiều: Thầy Đạt 
 



 

 

NGÀY 
THỜI 

GIAN 
NỘI DUNG CÔNG TÁC ĐỊA ĐIỂM THÀNH PHẦN GHI CHÚ 

08g00 Tiếp công dân theo lịch phân công 
Phòng Tiếp công 

dân 
Cô Thi  

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  

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) 

 

 Phân công kiểm tra, giám sát các lớp nghề Trung cấp tại trụ sở chính: Cô Hoài, thầy Kha 

 


