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

TỪ NGÀY 19/6 ĐẾN NGÀY 25/6/2017

	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

19/6
Đ/c Mai

	S


	- 8h: Tổng hợp số liệu tuyển sinh trực tuyến , lập danh sách học sinh trực tuyến.
- Rà soát đối chiếu học sinh đã tuyển trực tiếp và học sinh điều tra.
- Làm việc công ty du lịch về việc tham quan hè.

- Hoàn thiện các báo cáo đảng .
- Hoàn thiện kế hoạch hoạt động hè.

- Hoàn thiện báo cáo tình hình tuyển sinh trực tuyến gửi PGD 

- Trực mở cửa thư viện.
- Tổng hợp tin nhắn điện tử tuần 41.

- Chuyển công văn đi đến.

- Đọc tìm hiểu phần mềm kê khai thuế thu nhập cá nhân của CBGVNV.
- Rà soát số tiền nội dung hợp đồng bảo trì bảo dưỡng máy tính máy in từ tháng 1 đến tháng 5.
	BGH, GV, VP
HT

HT
HT

           HP

BGH, VP

TV

VP

VP

KT

KT
	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

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C

	- Họp UBND phường đánh giá 10 năm thực hiện luật bình đẳng giới.

- GV trực trường.
- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
	HP

GV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

20/6
Đ/c Bình

	S
	- 8h: Tập huán công tác bí mật nhà nước, văn thư lưu trữ

- Thực hiện công việc thường trực.
- Hoàn thiện hồ sơ chuyên môn, hoàn thiện chứng từ thanh toán.
- Hoàn thiện báo cáo nhân ngày “ Đại dương thế giới”.
-  Sắp xếp hồ sơ, công văn.
	HT, KT

HP
YT
TPT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Bình
Đ/c Mai
Đ/c Bình
Đ/c Mai
	

	
	C
	- GV trực trường.
- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
	GV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

21/6
Đ/c Mai

	S
	- Trực quản lý, trực tuyển sinh
- Trực mở cửa thư viện.
- Đem quyết định thành lập trường và CMND của hiệu trưởng đến chi cục thuế Long Biên để làm thủ tục cấp mã số thuế CBGVNV.
	HT
           TV
KT
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
 Đ/c Mai

	

	
	C
	- GV trực trường
- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
	GV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

22/6
Đ/c Bình

	S
	- Kiểm tra tài chính quận.
- Thực hiện công việc thường trực.

- Dọn dẹp phòng đội
- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
- Lập chứng từ chuyển khoản kho bạc trả các đơn vị cung cấp các dịch vụ.
	HT
HT

HP

TPT
VP

KT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- GV trực trường
- Sắp xếp hồ sơ, công văn
	GV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

23/6
Đ/c Mai

	S
	- Chuẩn bị công  tác tham quan hè.

- Trực tuyển sinh.
- Lập bảng thu tiền ủng hộ làm dù, các lớp nộp tiền in giấy khen và hoàn thành thu tiền đi nghỉ mát hè 2017.
- Trực mở cửa thư viện.
	HT

HT

YT
TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai 
	

	
	C
	- GV trực trường
- Dọn vệ sinh VP cuối tuần.

· - Xây dựng KH tuần 43
	GV
VP
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

24/6
	S
	
	
	
	

	CN

25/6
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
