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Tháng 10/2026
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người

thực hiện

	01 – 06/10
	Lên KH khám sức khoẻ đầu năm học cho hs.

Tiếp tục thực hiện KH y tế phòng chống dịch bệnh theo mùa, bổ sung trang thiết bị, vật tư y tế.

Kiểm tra, dọn dẹp vệ sinh các phòng.
	Các bộ phận liên quan

	3/10
	Hội nghị VC-NLĐ phòng Hành chính 
	VC-NLĐ

	05-9/10
	Kiểm tra công tác vệ sinh môi trường, VSATTP 

Tổng hợp, đề xuất sửa chữa, bổ sung CSVC của tất cả các bộ phận.
	Y tế, TP, PP

TP, PP, QTCS

	09-16/10
	Kiểm tra CSVC toàn trường tránh ẩm ướt, ngập úng trong mùa mưa; Kiểm tra thực hiện KH phòng tránh ngậm úng trong mùa mưa bão năm 2026;
	TP, PP, QTCS

	Thường xuyên
	Triển khai KH trồng rau theo phân công tại trường chính.

Tiếp tục sửa chữa CSVC theo đề xuất của các bộ phận, phòng CM.
	TP, các nhóm

Theo 

phân công

	Theo KH của Sở GD
	Hoàn thành việc rà soát, điều chỉnh, bổ sung thông tin GVNV, HS trên hệ thống CSDL ngành
	G.vụ, QTCS

	Thường xuyên
	Kiểm tra, bổ sung thông tin của VC-NLĐ trên phần mềm quản lý CCVC của Sở Nội vụ đảm bảo “đúng - đủ - sạch - sống”.
	Văn thư, QTCS

	5-15/10
	Thực hiện công tác tài chính, các chế độ chính sách cho GVNV và học sinh
	KT, thủ quỹ

	10-14/10
	Đề xuất, tham mưu xây dựng KH triển khai tổng vệ sinh môi trường toàn Trung tâm tại cả 3 địa điểm trước Hội nghị VC-NLĐ
	Y tế, TP, PP

	15-16/10
	Chuẩn bị CSVC, chương trình Hội nghị VC-NLĐ.
	Theo phân công

	17/10
	Hội nghị VC-NLĐ, hoạt động 20/10
	Tất cả NV

	19- 31/10
	Tiếp tục bổ sung mua sắm CSVC, các thiết bị, vật dụng phục vụ cho công tác; 
	TP, Phó phòng 

QTCS

	
	Kiểm tra đột xuất
	TP, PP

	Thường xuyên
	Thư viện tiếp tục phát ĐDDH, HSSS, sách giáo khoa, VP phẩm cho CBGV; 

Sửa chữa, in sách giáo khoa bổ sung cho học sinh;
	Thư viện

Phục trách in SGK chữ nổi

	Khi có báo hỏng
	Kiểm tra sửa chữa hệ thống điện, nước, trang thiết bị toàn trung tâm; 
	TP, PP, QTCS, NV bảo vệ

	Thường xuyên
	Tăng cường công tác bảo vệ đảm bảo ANTT; nhắc nhở phụ huynh thực hiện đảm bảo đúng quy định khi đón và trả trẻ.
	Bảo vệ

	Thường xuyên
	Kiểm tra, nhắc nhở hs nội trú thực hiện nội quy của Trung tâm.
	Quản sinh, giáo vụ, b.vệ

	Thường xuyên
	Hằng ngày cập nhật đầy đủ các loại văn bản thông tin qua mạng nội bộ, in sao gửi cho các bộ phận và cá nhân liên quan triển khai thực hiện;
	Văn thư, NV được phân công

	31/10
	Các bộ phận, cá nhân liên quan hoàn thành công tác chuẩn bị tất cả hồ sơ bàn giao từ trường Tường Lai cho Trung tâm và kiểm tra thực tế. 
	TP, PP, QTCS, VT, G.vụ, KT

	
	Thực hiện các công việc đột xuất khác khi được phân công.
	Theo phân công


Trưởng phòng Hành chính
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