	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 45 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 16/7 ĐẾN NGÀY 20/7/2018

	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

16/7

	- 8h: Báo cáo công tác giám sát Chi bộ

- Trực tuyển sinh – học sinh chuyển đi và đến
- 8h: GV trực trường
- Trực tuyển sinh trực tiếp
- Làm đối chiếu kho bạc

- Tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết, đuối nước, TNTT
	HT

HT

GV

Ban TS
KT
YT
	Đ/c Mai 

Đ/c Mai 

Đ/c Mai 

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

17/7
	- Rà soát hồ sơ tuyển sinh
-  Trực tuyển sinh – học sinh chuyển đi và đến
- 8h: GV trực trường
- Trực tuyển sinh

- Làm bảng lương tháng 7

- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách
	BGH

HT

GV

Ban TS
KT
YT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

18/7

	-Tự kiểm tra công tác tuyển sinh

- Báo cáo công tác tuyển sinh

- Trực tuyển sinh – học sinh chuyển đi và đến
- 8h: GV trực trường

- 8h: Trực tuyển sinh

- Lập chứng từ chuyển khoản kho bạc
- Công bố danh sách học sinh trúng tuyển lớp 1
	GV

Ban TS
KT
HT, VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

19/7

	- Tiếp tục công tác tuyển sinh
- Nộp báo cáo, tự đánh giá hiệu trưởng PGD
- 8h: GV trực trường
- 8h: Thực hiện công việc trực trường.
- 8h: Trực thu hồ sơ tuyển sinh lớp 1
	HT

KT

GV
HP

BGH,VP
	
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

20/7

	-  Kiểm tra đơn vị lắp máy chiếu tại trường – PGD cấp

- Chuẩn bị nhân sự năm 2018 - 2019

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

- Hoàn thiện hồ sơ chuyên môn.
- 8h: Trực thu hồ sơ tuyển sinh lớp 1
- Đi kho bạc
	HT

HT

GV

HP

YT

BGH, VP
KT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

21/7
	
	
	
	

	CN

22/7
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                           Nguyễn Thị Thúy Mai

