	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 42 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 25/6 ĐẾN NGÀY 01/7/2018

	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

25/6

	- Chỉ đạo các bộ phận chuẩn bị công tác tuyển sinh 2017 – 2018.
- Trực và giải quyết Học sinh chuyển đi – đến.
- 8h: GV trực trường
- 8h: Hoàn thiện MCKĐ

- 14h: Họp nhân sự tách trường (UBND phường)
- Lập chứng từ
- Tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết

- Hoàn thiện hồ sơ CBGVNV
	HT
HT

GV

HP

CBGVNV

KT
YT

VP
	Đ/c Mai 

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai 
Đ/c Mai 

Đ/c Mai
	

	Ba

26/6
	- 8h: Trực chuyển học sinh đi – đến

- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho tuyển sinh.

- 8h: GV trực trường.
- Tập huấn PCCC

- Lập danh sách học sinh thuộc tổ 16, khu quân đội
- Hoàn thiện hồ sơ chuyên môn.
	HT

HT

GV
HP, GVNV

VP

TPT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Tư

27/6

	- 8h: Trực chuyển học sinh đi – đến

- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho tuyển sinh.

- 8h: GV trực trường
- 8h: Hoàn thiện MCKĐ
- Rà soát học bạ học sinh tổ 16, khu quân đội
	GV

HP

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

28/6

	- 8h: Trực chuyển học sinh đi – đến

- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho tuyển sinh.

- Dự Hội nghị sơ kết tháng 6, biểu dương Gia đình CNVCLĐ tiêu biểu.
- 8h: GV trực trường
- 8h: Thực hiện công việc trực trường

- Lập danh sách CBGVNV nhận các loại tiền thưởng.
- Hoàn thiện hồ sơ, sổ sách
	Đ/c Hồng, Thuyến

GV
HP

KT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

29/6

	- 8h: Họp hội đồng tuyển sinh

- 8h: Trực chuyển học sinh đi – đến.
- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho tuyển sinh.

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

- Hoàn thiện hồ sơ chuyên môn chứng từ tháng 6.
- Chuẩn bị CSVC tuyển sinh
	GV

HP

YT

HP,VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Bảy

30/6
	- Kiểm tra các bộ phận chuẩn bị tuyển sinh
	GV
	     Đ/c Mai
	

	CN

01/7
	- Tuyển sinh trực tuyến
	Ban TS
	Đ/c Mai
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                           Nguyễn Thị Thúy Mai

