	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 40 NĂM HỌC 2022-2023)

TỪ NGÀY 19/06 ĐẾN NGÀY 23/6/2023


	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

      19/6
Đ/c Mai

	S
	- Trực trường, giải quyết công việc trường, phối hợp bên thi công xây dựng
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Cập nhật công văn đi đến

	   HT
KT
VP
	      Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường, giải quyết công việc trường, phối hợp bên thi công xây dựng
- Báo cáo công tác Đảng tháng 6
- Cập nhật công văn đi đến


- GV trực: Chu Vân Anh
	   HT
HT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

20/6
Đ/c Bình


	S
	- 8h: Trực trường – Xử lý CV, hoàn thiện hồ sơ
- Coi thi THCS Chu Văn An
- Tổng hợp DS học sinh đăng ký mua đồng phục năm học 2023-2024 của các lớp và gửi nhà may
- Nhập sách thư viện trên phần mềm
- Cập nhật công văn đi đến

	HP

Đ/c Hà

YT
TV

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

	
	C
	- Trực trường, giải quyết công việc trường
- Cập nhật công văn đi đến
- GV trực: Nguyễn Thùy Linh
	HP
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

	

	Tư

21/6

Đ/c Mai

	S
	- Trực trường, giải quyết công việc trường, phối hợp bên thi công xây dựng
- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho công tác tuyển sinh lớp 1
- Chấm thi THCS Chu Văn An

- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Cập nhật công văn đi đến

	HT
HT

Đ/c D. Anh

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

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường, giải quyết công việc trường, phối hợp bên thi công xây dựng
- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho công tác tuyển sinh lớp 1
- Cập nhật công văn đi đến


- GV trực: Nguyễn Thị Khánh Linh
	HT
HT

VP

	Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

22/6

Đ/c Mai


	S
	-  Trực trường, giải quyết học sinh chuyển đi- đến
- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho công tác tuyển sinh lớp 1
 - Tổng hợp DS học sinh đăng ký mua đồng phục năm học 2023-2024 của các lớp và gửi nhà may

, xây dựng lịch tuần 41
- Nhập sách thư viện trên phần mềm 

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
YT

TV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường, giải quyết học sinh chuyển đi- đến
- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho công tác tuyển sinh lớp 1
- Cập nhật công văn đi đến
- GV trực: Trần Mai Diệu Anh
	HT
          HT
          VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

23/6
Đ/c Bình
	S
	- 8h: Trực trường – Xử lý CV, hoàn thiện hồ sơ
- Cập nhật công văn đi đến

	HP

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	-Trực trường, giải quyết công việc trường
- Cập nhật công văn đi đến


- GV trực: Hoàng Thị Yến
	HP
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

24/6
	S
	
	
	
	

	CN

25/6
	S
	
	
	
	


           - Ghi chú: Lịch tuần sẽ cập nhật công việc đột xuất, phát sinh.                                                                  HIỆU TRƯỞNG                                                                                       
                                                                                                                                                                            Nguyễn Thị Thúy Mai
