	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 47 NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 24/7 ĐẾN NGÀY 28/7/2017

	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận 
thực hiện
	Lãnh đạo 

phụ trách
	Các nội dung công việc bổ sung, phát sinh

	Hai

24/7
Đ/c Mai

	S
	- 8h: Niêm yết danh sách .
- Thi tuyển giáo viên hợp đồng.
- Đi kho bạc chuyển tiền thưởng cho CBGVNV
- Chuyển công văn đi đến.
- Trực mở cửa thư viện.
	BGH, GV, VP
BGH
KT
VP

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Ký duyệt hồ sơ chuyển đi + đến.
- Trực tuyển sinh.
- 14h: Giáo viên trực trường.
- Sắp xếp hồ sơ công văn
	HT

VP
GV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

25/7
Đ/c Binh

	S
	- 8h: Tham gia lớp bồi dưỡng kĩ năng cho HT và quy hoạch chức năng HT.
- Hoàn thiện chứng từ, sổ sách.
- Hoàn thiện báo cáo an toàn giao thông, trật tự văn minh đô thị.
	BGH
YT
TPT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Tham gia lớp bồi dưỡng kĩ năng cho HT và quy hoạch chức năng HT.
- 14h: Giáo viên trực trường.

- Sắp xếp hồ sơ công văn.
	BGH
GV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

26/7
Đ/c Mai

	S
	- 8h: Tham gia lớp bồi dưỡng kĩ năng cho HT và quy hoạch chức năng HT.

- Làm báo cáo tăng giảm giáo viên được nâng lương, phụ cấp tháng 4,5,6.
- Trực mở cửa thư viện.
- Hoàn thiện phiếu đánh giá HT, HP tháng 7.
	BGH
KT
TV
BGH
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Tham gia lớp bồi dưỡng kĩ năng cho HT và quy hoạch chức năng HT.

- 14h: Giáo viên trực trường.

- Sắp xếp hồ sơ công văn.
	BGH

GV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

27/7
Đ/c Bình

	S
	- 8h: Tham gia lớp bồi dưỡng kĩ năng cho HT và quy hoạch chức năng HT.
- Hoàn thiện chứng từ, sổ sách.
- Đi nộp báo cáo PGD.
	BGH
YT
KT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Tham gia lớp bồi dưỡng kĩ năng cho HT và quy hoạch chức năng HT.

- Họp Đảng ủy

- 14h: Giáo viên trực trường.

- Sắp xếp hồ sơ công văn.
	BGH

HP
GV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

28/7
Đ/c Mai


	S
	- Hoàn thiện và nộp báo cáo công tác tháng 6+7 PGD
- Hoàn thiện danh sách phân lớp 1, nộp báo cáo công tác tuyển sinh vào lớp 1 PGD.
- Nộp phiếu đánh giá HT, HP lên PGD

- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
- Trực mở cửa thư viện.
	BGH, VP
BGH, VP
BGH, VP
VP

TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Họp giáo viên lớp 1.

- 14h: Giáo viên trực trường.

- Dọn vệ sinh VP cuối tuần.

· - Xây dựng KH tuần 48
	BGH

GV
VP
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

29/7
	S
	
	
	
	

	CN

30/7
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
