	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 38 NĂM HỌC 2022-2023)

TỪ NGÀY 05/06 ĐẾN NGÀY 11/6/2023


	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

       05/6
Đ/c Mai

	S
	- 9h: Giao ban BGH 
- Các bộ phận CBGVNV đến trường thu dọn lớp học, phòng làm việc trả mặt bằng xây dựng (cả tuần) chậm nhất thứ Tư hoàn thành (bảo vệ, lao công có mặt)
Thiết kế Thông báo tuyển sinh, xây dựng kế hoach tuyển sinh
- Họp BGH, KT.
- Làm việc tại trường
- Cập nhật công văn đi đến

	BGH

CBGVNV
BGH, VP

BGH, KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Họp thanh lý hợp đồng du lịch với bên du lịch Bồ Câu Việt (BGH, KT, CTCĐ, Bồ Câu Việt)

-  16h: Họp Chi Bộ
- Cập nhật công văn đi đến

	HT, HP, KT, CTCĐ

Đảng viên
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

06/6
Đ/c Bình


	S
	- 8h30: Họp Hội đồng tháng 6+ 7
- Thiết kế Thông báo tuyển sinh, xây dựng kế hoạch tuyển sinh
- Thu - Hoàn thiện đánh giá BC BDTX 2022-2023 của GV
- Bàn giao HS lớp 5 với THCS Thạch Bàn
- Làm việc tại trường
- Cập nhật công văn đi đến

	HT
BGH, VP
BGH
HP
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Tham gia diễn tập phòng thủ tại UBND phường (HT, đ/c Thư, Linh 5A)
- Duyệt kế hoạch tuyển sinh tại PGD
- Cập nhật công văn đi đến

	HT
       HP, VP
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

07/6

Đ/c Bình

	S
	- 8h: Họp xét thi đua trường học tại TH Long Biên (BGH, CTCĐ)
- Tham gia diễn tập thực binh chiến đấu đc Thư, Linh 5A)
- Thu Kế hoạch BDTX 2023-2024 của GV
- Cập nhật công văn đi đến

	BGH, CTCĐ
GV

HP
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Ký học bạ
- Cập nhật công văn đi đến


- Hoàn thiện hồ sơ CM
	HT
VP
HP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

08/6

Đ/c Mai

	S
	-  Ký học bạ
- Kê dọn phòng
- Kê dọn chuyển đồ phòng cách ly
- Kê dọn phòng

- Cập nhật công văn đi đến


	HT
KT

YT

TV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai


	

	
	C
	- Ký học bạ
- Cập nhật công văn đi đến

	HT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

09/6
Đ/c Mai
	S
	- Hoàn thiện hồ sơ
- Kê dọn chuyển đồ phòng cách ly
- Kê dọn phòng
- Kê dọn phòng
- Cập nhật công văn đi đến

	HT
YT

KT

TV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

	

	
	C
	- Hoàn thiện hồ sơ
- Cập nhật công văn đi đến

	HT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

10/6
	S
	
	
	
	

	CN

11/6
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                             HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
