CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tư do – Hạnh phúc
KẾ HOẠCH PHÂN CÔNG GIÁO VIÊN DẠY THAY

Kính gửi:   Hiệu trưởng trường THPT Hoàng Diệu
Tên tôi là: ………………………………………….

Chức vụ:  Tổ trưởng (tổ phó) tổ:……………………………….

Thực hiện công văn số …………./……………. ngày …. tháng …. năm 202… về việc ……………………………………. . Ông (bà)……………… thuộc thành phần được cử tham gia công tác vào ngày ………/…/2025

(Hoặc Căn cứ đơn xin phép của ông (bà)…………… xin nghỉ ngày…/…../2026 do ……………….)
Để công tác chuyên môn không bị gián đoạn, Tổ chuyên môn ……………… lập kế hoạch phân công giáo viên dạy thay cho thầy(cô) đi công tác (hoặc nghỉ việc riêng) như sau: 
 1. Thời khoá biểu của thầy (cô):  ……………………………… ngày đi công tác (hoặc ngày nghỉ do có việc riêng)
 Thứ …. (ngày  …/09/2026); thứ ….. (ngày …/09/2026)
	Tiết
	                                     Thời khoá biểu
	Ghi chú

	
	Thứ 2
	Thứ 3
	Thứ 4
	Thứ 5
	Thứ 6
	Thứ 7
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	12 a1
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	10a3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	


2.  Giáo viên được phân công dạy thay cho  thầy (cô):  ……………………đi công tác
Thứ …. (ngày  …/09/2026); thứ ….. (ngày …/09/2026)

	Tiết
	                                     Thời khoá biểu
	Ghi chú

	
	Thứ 2
	Thứ 3
	Thứ 4
	Thứ 5
	Thứ 6
	Thứ 7
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	12a1(Cô …)
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	10a3 (thầy …..)
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	


Long Khánh, ngày     tháng    năm
	Duyệt của BGH nhà trường
	                  Tổ trưởng chuyên môn


Kế hoạch này do tổ chuyên môn thực hiên khi có Giáo viên xin phép nghỉ
