	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 45 NĂM HỌC 2022-2023)

TỪ NGÀY 24/07 ĐẾN NGÀY 28/7/2023


	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

      24/7
Đ/c Mai

	S
	- Chào cờ
- 8h: Phòng Nội vụ, Phòng GD, BGH, GV cốt cán dự giờ GV chuyển trường 
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Cập nhật công văn đi đến

	CBGVNV
BGH + Đc Nguyêt, PNV, PGD)
KT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường, phối hợp sửa chữa trường và công tác khác
- Cập nhật công văn đi đến


- GV trực: Nguyễn Văn Linh
	HT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

25/7
Đ/c Bình


	S
	- 7h30: Dâng hương đài tưởng niệm nghĩa trang liệt sĩ phường (đc Oanh mua lễ viếng, đc Linh CTCĐ dặt vòng hoa)
- Nhập sách thư viện trên phần mềm
- Cập nhật công văn đi đến

	CBGVNV
TV

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường, phối hợp sửa chữa trường và công tác khác
- Cập nhật công văn đi đến
- GV trực: Trần Anh Thư
	HT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

	

	Tư

26/7
Đ/c Bình

	S
	- Trực trường, phối hợp sửa chữa trường và công tác khác
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại trường 
- Cập nhật công văn đi đến

	HT
KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường, phối hợp sửa chữa trường và công tác khác
- Cập nhật công văn đi đến


- GV trực: Nguyễn Thị Hường
	HT
VP

	Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

27/7
Đ/c Mai

	S
	- Làm việc tại trường

- 8h: Thi tuyển GVHĐ 
- 8h: Trực trường, phối hợp sắp xếp cơ cấu lớp

 - Nhập sách thư viện trên phần mềm 

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

   BGH + đc Cúc 

          HP

TV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Làm việc tại trường 
- 14h: Trực trường, phối hợp sắp xếp cơ cấu lớp
- Cập nhật công văn đi đến
- GV trực: Lê Minh Nguyệt
	           HT

           HP

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

28/7
Đ/c Mai
	S
	- 9h: Họp giao ban HT các trường TH trong Quận
- Làm việc tại trường; Xây dựng lịch tuần 46

- Cập nhật công văn đi đến

	HT
YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Làm việc tại trường
- 14h: Trực trường, hoàn thiện hồ sơ
- Cập nhật công văn đi đến


- GV trực: Trần Anh Thư
	HT

HP

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

29/7
	S
	
	
	Đ/c Mai
	

	CN

30/7
	S
	
	
	Đ/c Mai
	


                                                                                                                                                                             HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
