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	STT
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN
	NGƯỜI CHỦ TRÌ; THỰC HIỆN
	GHI CHÚ

	1
	-  Đấu mối, phối hợp với các trường chủ trì đào tạo xây dựng kế hoạch dạy học các lớp LKĐT; Quản lý hiệu quả các lớp LKĐT.
- Chuẩn bị hồ sơ, giáo án giảng dạy chương trình GDTX cấp THPT và chương trình hướng nghiệp, trải nghiệm theo thời khóa biểu
	Các ngày trong tuần
	Đ/c Đăng, Đ/c Vũ Hằng và CBGV trong phòng
	

	2
	Phối hợp với phòng Ngoại ngữ, Tin học và HTQT nhận bàn giao hồ sơ tuyển sinh LKĐT
	Thứ 3
	Đ/c Đăng, Đ/c Vũ Hằng và CBGV trong phòng
	

	3
	- Họp phòng triển khai nhiệm vụ năm học
	Thứ 4
	Lãnh đạo phòng, GV
	

	4
	Khai mạc tập huấn bồi dưỡng NCNL CBQL tại huyện Lang Chánh
	 Thứ 5
	Đ/c Thanh và GV giảng dạy
	

	5
	Triển khai, rà soát chương trình, học phí các lớp LKĐT
	Các ngày trong tuần
	Đ/c Đăng và  CBGV
	

	6
	Phối hợp với ĐH Vinh khai giảng lớp ĐHSP GD Mầm non K64
	Thứ 7
	Đ/c Đăng và  CBGV
	


                                                                                                              TRƯỞNG PHÒNG
                                                                                                          (Đã ký)
                                                                                                             Vũ Đình Đăng
