	PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG TH THƯỢNG THANH
	LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA TRƯỜNG
(TUẦN 37 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 21/5/2018 ĐẾN NGÀY 27/5/2018


	          


	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Lãnh đạo

phụ trách
	BGH trực (CN)
	GV trực

(Cả ngày)
	Các ND CV bổ sung

	Hai

21/5
	S
	Chào cờ.
- 8 giờ 40 họp ban giám hiệu

- Hoàn thành các báo cáo cuối năm. 

- 7 giờ 30 đ/c Liên dự lễ phát động VSMT tại THGB
	- CBGV, NV,
HS

- BGH

- BGH

- Đ/c Liên
	- Đ/c Vân

- Đ/c Phương

- Đ/c Phương

- Đ/c Mai
	Đ/c Vân
	Đ/c Lý
	

	
	C
	- HT kí giấy khen

- KT công tác kiểm kê tài sản, thư viện, đồ dùng

- Tập văn nghệ cho học sinh chuẩn bị tổng kết năm học 
	- Đ/c Phương

- BGH
- Phương, Trà, Vân TPT 
	- Đ/c Vân

- Đ/c Phương
- Đ/c Mai
	Đ/c Vân
	Đ/c Lý
	

	Ba 22/5
	S
	- Hoàn thành các báo cáo cuối năm.

- 8 giờ dự họp tổng kết năm học tại tầng 2 Liên Cơ
- Quyết toán các khoản thu chi cuối năm học với nhà trường.
	- BGH

- Đ/c Phương, Điểm, Ly 
- Đ/c Sâm, Liên, GVCN 
	- Đ/c Mai
- Đ/c Phương

- Đ/c Phương


	Đ/c Mai
	Đ/c Linh
	

	
	C
	- 14 giờ tập huấn quản lí, sử dụng tài sản tại TTBDCT
- Rà soát tài sản để sang tuần đánh mã

	- Đ/c Phương, Sâm

- Đ/c Vân HP, Hương DD
	- Đ/c Phương

- Đ/c Vân


	Đ/c Mai
	Đ/c Linh
	

	Tư  23/5
	S
	- KT nề nếp các lớp.

- Chuẩn bị cho công tác khen thưởng HS
	- Đ/c BGH
- BGH, VP, đ/c Ngọc, Ly CĐ, Sâm, Liên, Vân TPT
	- Đ/c Phương

- Đ/c Phương


	Đ/c Vân
	Đ/c Thùy
	

	
	C
	- KT công tác thu chi cuối năm học.
- 16 giờ 20 họp Ban Liên tịch nhà trường đánh giá công chức và đánh giá thi đua
- 17 giờ Tổ 5 họp PHHS.
	- Đ/c Phương, Sâm, Liên, Oanh
- Ban Liên tịch 
- CMHS các lớp, GVCN
	- Đ/c Phương

- Đ/c Phương

- Đ/c Phương


	Đ/c Vân
	Đ/c Thùy
	

	Năm

24/5
	S
	- KT nề nếp các lớp.

- Chuẩn bị cho công tác khen thưởng HS
	- Đ/c BGH

- BGH, VP, đ/c Ngọc, Ly CĐ, Sâm, Liên, Vân TPT
	- Đ/c Mai

- Đ/c Phương

	Đ/c

Mai
	Đ/c Thu Phương
	

	
	C
	- KT nề nếp các lớp.

- BGH, các bộ phận hoàn thiện các hồ sơ theo mảng công việc được phân công trình hiệu trưởng kí vào ngày 28/; đ/c Văn phòng nhận hồ sơ đưa vào quản lí.

- 16 giờ 20 họp HĐSP nhà trường
	- BGH

- Các bộ phận
- HĐSP
	- Đ/c Mai

- Đ/c Phương

- Đ/c Phương
	Đ/c Mai

	Đ/c Thu Phương
	

	Sáu

25/5
	S
	- GVCN trả tiền ăn thừa cho HS

- Chuẩn bị CSVC cho tổng kết
- Kiểm kê, bàn giao CSVC cho bảo vệ.
	- GVCN

- Theo phân công
- BGH, các bộ phận
	- Đ/c Phương
- Đ/c Mai

- Đ/c Vân HP


	Đ/c Phương
	Đ/c Hồng Phương
	

	
	C
	- Các lớp thực hiện tổng vệ sinh trường lớp, chăm sóc CTMN.

- 16 giờ - 17 giờ 30: Tổng kết năm học - bàn giao học sinh về nghỉ hè.
	- HS, GV,NV
- Toàn trường theo phân công riêng
	- Đ/c Mai
- Đ/c Phương


	Đ/c Phương
	Đ/c Hồng Phương
	

	Bảy

26/5
	S
	
	
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	
	
	

	CN 27/5
	S
	
	
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:  BGH Thực hiện Kiểm tra VS phòng chống dịch bệnh hàng ngày, CBGV dọn phòng theo phân công. GV, HS chăm sóc công trình măng non xanh và nở hoa. Quản lí chặt chẽ thu chi, quản lý DTHT, PCDB hàng ngày đ/c Trà, Phương và GVCN tập văn nghệ cho HS chuẩn bị tổng kết năm học. Đ/c Vân đi học thứ 5, 6
Hiệu trưởng













       
      Nguyễn Thị Phương
