	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 39 NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 29/5 ĐẾN NGÀY 04/6/2017

	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

29/5
Đ/c Mai
	S

	- 8h: Phối hợp chuẩn bị các nội dung chuẩn bị duyệt trường học Tiên Tiến.
- Hoàn thiện Tờ trình, báo cáo Bồi dưỡng thường xuyên.
- Ký duyệt học bạ.
- Tính tiền mô hình trả CBGVNV tháng 5/2017.
- Hoàn thiện chứng từ thu chi.
- Chuyển công văn đi đến.
- Trực mở cửa thư viện.

- Làm thưởng cho GV HS.
	HT, HP  
       HT, HP

HT
KT
YT
VP
TV

TPT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

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

	
	C
	- 14h: Ký duyệt học bạ.

- Hoàn thiện các nội dung chuẩn bị duyệt trường học Tiên Tiến.
- Tính tiền bán trú trả CBGVNV tháng 5/2017.
- Làm thưởng cho GV HS.
	HT

HP

KT
TPT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

30/5

Đ/c Bình

	S
	-  8h: PGD, PNV xét duyệt trường học tiên tiến.
- Hoàn thiện các báo cáo cuối năm.
- Lập phiếu chi tháng 5/2017; hướng dẫn Đ/c Thủy làm danh sách giáo viên nhận khen thưởng.

- Nộp tiền học sinh học Tiếng anh cho các đơn vị.
- Làm thưởng cho GV HS.
	HT, CTCĐ
HP
KT

YT
TPT
	Đ/c Mai

 Đ/c Bình
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Kiểm tra chéo bảng tổng hợp đánh giá kết quả cuối năm, học bạ. 
- Hướng dẫn Đ/c Thủy làm danh sách GV + HS nhận khen thưởng bồi dưỡng HS đi thi cấp Quận các môn học.

         +  Cộng thu – chi tháng 5/2017 nguồn mô hình và bán trú.
	HP
KT

	 Đ/c Bình
Đ/c Mai

	

	Tư

31/5

Đ/c Mai

	S
	- 8h: Duyệt bảng lương mô hình, bán trú, thưởng gv.

- Chuyển tiền MH+ BT+ Thưởng.

- Tiếp nhận và xét duyệt hồ sơ học sinh chuyển đi + đến.
- Hoàn thiện hồ sơ đánh giá cuối năm.
- Đi BHXH làm thẻ HS + nhận hồ sơ hưu Đ/c Bích.

- Trực mở cửa thư viện.

- Làm thưởng cho GV HS.

- Thanh toán tiền ăn.
	HT, KT

           KT

HT

HP, VP

KT

TV
TPT

YT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
 Đ/c Bình
Đ/c Mai

 Đ/c Bình
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Hoàn thiện kế hoạch tuyển sinh.
- Hoàn thiện hồ sơ đánh giá cuối năm nộp PGD.
- Đi PGD nộp đánh giá HT + HP + CBGV tháng 5/2017.
	HT, VP

HP

KT
	Đ/c Mai

 Đ/c Bình
Đ/c Mai
	

	Năm

01/6
Đ/c Bình

	S
	- 8h: Hoàn thiện kế hoạch tuyển sinh.

- Ký duyệt học sinh chuyển đi + đến.
- Xây dựng kế hoạch CTCM tháng 6,7.

- Đi PGD nộp tiền công đoàn.

     + Nhận giấy biên nhận mua sách toàn trường.

- Đi kho bạc chuyển tiền mô hình + bán trú tháng 5/2017.

- Đi phòng nội vụ nộp nâng lương tháng 4, 5, 6.

- Nộp tiền học sinh bán trú cho kho bạc.

- Rút tiền học sinh hộ nghèo chi phí ăn trưa tháng.

- Lập kế hoạch công tác tháng 6.

- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
	HT, VP

HT, VP

HP

KT
KT

KT

YT

YT

VP

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

 Đ/c Bình
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
       Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Chuẩn bị cơ sở vật chất tuyển sinh 2017 – 2018.
-  Họp UBND phường về dự án xây NVH tổ 10.
- Sắp xếp hồ sơ, công văn. 

- Cộng thu chi tháng 5/2017 các nguồn tại đơn vị, lập phiếu chi tháng 5/2017.

- Rà soát danh sách học sinh có thẻ BHYT đối tượng khác.

- Lập kế hoạch công tác tháng 6.

- Viết bài tổng kết năm học gửi Phường.
	BGH, GV Tin

HP
VP

KT

YT

VP

TPT
	Đ/c Mai

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

	Sáu

02/6
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Ký duyệt chuyển đi + đến.

- Hoàn thiện hồ sơ BDTX, nộp BC kết quả, tờ trình về PGD.

- Cập nhật phần mềm nhân sự.
- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
- Lập kế hoạch công tác tháng 6.
- Trực mở cửa thư viện.
	HT

BGH, tổ VP

KT
VP
VP

TV
	Đ/c Mai

 Đ/c Bình
Đ/c Mai
 Đ/c Bình
Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Phát phiếu đanh Đánh giá GV, NV, HT theo chuẩn nghề nghiệp, công chức viên chức, đánh giá thi đua.

- Dọn vệ sinh VP cuối tuần.

· - Xây dựng KH tuần 40.
	HT

VP

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

03/6

Đ/c Mai
	S
	- 10h: Chạy thử phần mềm thuyển sinh lần 2.
	BGH, GV,VP
	Đ/c Mai
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

04/6
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

