	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC THANH AM
	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 38
TỪ NGÀY 29/5 ĐẾN NGÀY 2/6/2017



	Thứ/ Ngày
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC 
	CBGV trực
	BV trực

	
	Buổi sáng
	Buổi chiều
	
	

	Hai

29/5
	8h: Đ/c Hoàng Nga; Hồng Nhung cùng BGH chuẩn bị trình chiếu một số ND trong báo cáo thi đua

BGH hoàn thiện BC TKNH

CBGV chuẩn bị đóng gói hồ sơ công việc
10h30: HT duyệt lịch trực hè 2017 và các khoản chi khen thưởng CB GV, NV, tổng kết năm học 2016 - 2017; tiền mô hình, bán trú, Tiếng Anh tháng 5 cho CBGV, NV.
	Đ/c Nga VP làm việc với đ/c Hường - CB dân số phường để triển khai điều tra trẻ sinh năm 2011 tại các tổ được phân tuyến tuyển sinh.
15h: Họp Toàn thể CBGV, NV: Rút kinh nghiệm sau buổi tổ chức lễ kỉ niệm; HD CBGV thực hiện đánh giá xếp loại cuối năm tại phòng HĐ 
	LĐ: Trực
GV: Yến
	Ca 1: Tân
Ca 2: Phương

	Ba

30/5
	8h30: BGH duyệt danh hiệu thi đua tại trường TH NL.

Thủ quỹ; Kế toán tổng hợp báo cáo các khoản Thu - chi Tổng kết cuối năm
	
	LĐ: Vân
GV: Trang
	Ca 1: Tân
Ca 2: Tài

	Tư
31/5
	8h: BGH kí duyệt học bạ.

10h: HT kiểm tra sổ quỹ tiền mặt;
10h30: Quyết toán công tác Bán trú tháng 5 (GVCN nhận tiền thừa bữa ăn bán trú tại thủ quỹ; Trả cho PHHS vào dịp sau đợt nghỉ hè; Yêu cầu PHHS kí nhận đầy đủ)
BGH hoàn thành KH tuyển sinh
	14h: Họp HĐ Tuyển sinh (Mời các đ/c HT; PHT; TPT; BTCĐ; Lê Hương; Thanh Thủy; Minh Ngà; Thu Phương; Đỗ Xuân; Hiền; 

Từ 14h đến 17h: CBGV bàn giao hồ sơ công việc cho  CBVP tại phòng Lưu trữ. (Lưu biên bản giao nhận đầy đủ); 

CBGV; KT; BV thực hiện Kiểm kê; Bàn giao tài sản trước khi nghỉ hè
	LĐ: Trực
GV: Hồng
	Ca 1: Phương
Ca 2: Tài

	Năm

1/6
	8h30: HT họp giao ban tại PGD (mang theo KH, TB tuyển sinh năm học 2017-2018 để PGD duyệt) 

Đ/c Trực hoàn thiện báo cáo EQMS.

CBVP giao nhận công văn tại PGD.
	
	LĐ: Trực
GV: Thu Vân
	Ca 1: Phương
Ca 2: Tân

	Sáu

2/6
	Đ/c Trực hoàn thiện hồ sơ năm học.
	
	LĐ: Vân
GV: Nhung
	Ca 1: Tài
Ca 2: Tân

	Ghi chú: 
	Hiệu trưởng
Nguyễn Thị Thúy Vân


