	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 38 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 28/5 ĐẾN NGÀY 01/6/2018

	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

28/5

	S
	- 8h: Duyệt thi đua tại ĐTVH
- Chạy thử phần mềm tuyển sinh
- Hoàn thiện biên bản KT nội bộ

- GV đến trường Hoàn thiện hồ sơ cuối năm, đổi chéo kiểm tra học bạ
- Hoàn thiện thưởng cho giáo viên.
- Tính tiền mô hình bán trú Tháng 5/ 2018
- Tuyên truyền phòng chống TNTT (Bảng tin sức khỏe), hoàn thiện chứng từ thanh  toán tháng 5/2018

- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	HT, CTCĐ

HP, VP
HP
GV

TPT
KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Bình
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Ký duyệt học bạ
- Hoàn thiện quyết toán CM,CSVC tháng 5
- Làm báo cáo cuối năm và các lớp khen thưởng cấp Quận
- Lập chứng từ chuyển khoản trả các đơn vị qua kho bạc
- Hoàn thiện chứng từ thanh  toán tháng 5/2018,cập nhật sổ sách chuyên môn 

- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	HT
HP
TPT

KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đc Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

29/5
	S
	- GV nộp học bạ về văn phòng
- Làm báo cáo cuối năm và các lớp khen thưởng cấp Quận
- Cộng thu tháng 5/2018 nguồn thu tại các đơn vị, tính tiền trả tiếng Anh liên kết ( PONIC + Bình Minh )
- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách chuyên môn 
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	TPT
KT

YT

HP

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
- Lập phiếu thu + chi tháng 5/2018 
- 14h00: Tập huấn chuyên đề xử trí  sốc phản vệ và  chăm sóc mắt học đường, phòng chống dịch đau mắt đỏ tại TTYT quận Long Biên
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	KT

YT

VP
HT
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Tư

30/5

	S
	- Kiểm kê CSVC các lớp

- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
- Làm kế hoạch hè.
- Đi kho bạc chuyển tiền bán trú, mô hình tháng 5/2018 chuyển trả các đơn vị
- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách chuyên môn 
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	HP

TPT
KT
YT
VP
BGH
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
- Hoàn thiện quyết toán CM,CSVC tháng 5
- Cộng chi ngân sách tháng 5/ 2018 và các công việc khác
- Phối hợp với bộ phận kế toán tổng hợp quỹ tiền mặt  tháng 5/2018
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	HT
HP
KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

31/5

	S
	- Hoàn thiện hồ sơ đánh giá bồi dưỡng thưỡng xuyên
- Phân công trực hè
- Nộp báo cáo và sổ sách cuối năm cho Quận Đoàn
- Lập danh sách khen thưởng CBGVNV năm 2017 - 2018

- Tuyên truyền phòng chống dịch đau mắt đỏ (Bảng tin sức khỏe), hoàn thiện hồ sơ sổ sách chuyên môn  tháng 5/2018
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	BGH
BGH
TPT

KT

YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Giao ban HT tại PGD
- Hoàn thiện quyết toán CM,CSVC tháng 5
- Thanh toán trả các đơ vị ( nước uống, tiền ăn học sinh, tiền kỹ năng sống )
- Xây dựng kế hoạch công tác y tế tháng 6/2018 nộp BGH
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	HT
HP
KT

YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

01/6

	S
	- Xây dựng kế hoạch tuyển sinh
- Xây dựng kế hoạch CT tháng 6,7

- Thu dọn phòng Đội
- Lập chứng từ thu chi tháng 5/2018 nguồn thu tại các đơn vị
- Tổng hợp báo cáo công tác y tế  tháng 5/2018 nộp BGH
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	HT
HP
TPT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Lập phiếu thu – chi tháng 5/ 2018 các nguồn thu chi tại các đơn vị.
· - Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách.
· - 14h: Giám sát tài chính tháng 5
	KT
VP
TT, CĐ
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

02/6
	S
	
	
	
	

	CN

03/6
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                           Nguyễn Thị Thúy Mai

