	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 40 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 11 /6 ĐẾN NGÀY 15/6/2018

	Thứ
	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

11/6

	- 8h: Niêm yết kế hoạch tuyển sinh và thông báo tuyển sinh năm 2018 – 2019 tại trường và các tổ dân phố, cổng thông tin trường

- Xếp hồ sơ minh chứng

- Học sinh chuyển đi – đến.

- 8h: GV trực trường
- Chuyển lương, tiền tăng thu nhập.
- 8h: Trực trường
- Tuyền truyền phòng chống sốt xuất huyết

- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	HT

HT
HT

GV
KT

HP
YT

VP
	Đ/c Mai 
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai 
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

12/6
	- 8h: GV trực trường

- Xếp hồ sơ minh chứng.

- Học sinh chuyển đi – đến.
- Duy trì khung cảnh sư phạm.
- Tập huấn văn thư 
- 8h30: Thống nhất các nội dung chấm điểm thi đua công đoàn (TH Sài Đồng)
- Dọn phòng đoàn đội
- Làm biểu mẫu phục vụ kiểm tra tài chính quận, lập tiền thưởng.

- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách chuyên môn, chi trả tiền nước uống cho công ty nước Trọng Thái.
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	GV

HT

HT

HT

HP, KT
CTCĐ

TPT
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	Tư

13/6

	8h: GV trực trường

- Xếp hồ sơ minh chứng.

- Học sinh chuyển đi – đến.
- Mở cửa thư viện

- Sửa chữa nhà trường (lắp hàng hàng rào thép gai quanh tường trường)
- GV trực trường
- Làm biểu mẫu phục vụ kiểm tra tài chính quận, chuyển tiền trả các đơn vi.
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	GV
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HT
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Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
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	Năm

14/6

	- 8h: GV trực trường

- Xếp hồ sơ minh chứng.

- Học sinh chuyển đi – đến.

· - Kiểm tra tài chính 2017 tại quận (dự kiến).
· - Dự Hội nghị biểu dương tôn vinh người hiến máu tình nguyện (tầng 3 trụ sở UBND quận số 1 Vạn Hạnh)

· - GV trực trường
- 8h: Làm việc cá nhân

-  Lên KH TTPC ma túy năm 2018

- Đi kho bạc, chuyển tiền thưởng các loại thanh toán.
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
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	Sáu

15/6

	- Xếp hồ sơ minh chứng.

- Học sinh chuyển đi – đến.

- Mở cửa thư viện.

- Các bộ phận chuẩn bị cho tham quan nghỉ mát hè 2018
- GV trực trường
- 8h: Trực trường
- Làm biểu mẫu phục vụ kiểm tra tài chính quận
- Bổ sung cơ số thuốc hộp chống sốc theo thông tu 51, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn.
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	HT
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	Bảy

16/6
	
	
	
	

	CN
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                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                           Nguyễn Thị Thúy Mai

