	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG MẦM NON PHÚC ĐỒNG
	LỊCH CÔNG TÁC CỦA HIỆU TRƯỞNG
(TUẦN III/ 6/2017. NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 17.6 ĐẾN NGÀY 22.6.2017


	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận 

thực hiện
	Lãnh đạo 

phụ trách
	Nội dung công việc phát sinh
	Tiến độ thực hiện

	Hai

17/6 
	S
	-  Chỉ đạo tổng vệ sinh toàn trường, họp phân công các lớp chuẩn bị đầy đủ các điều kiện để đón học sinh.
	CBGVNV
	BGH
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Ba

18/6
	S
	-  Chỉ đạo tổng vệ sinh toàn trường, họp phân công các lớp chuẩn bị đầy đủ các điều kiện để đón học sinh.
	CBGVNV
	BGH
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Tư

19/6
	S
	-  Chỉ đạo tổng vệ sinh toàn trường, họp phân công các lớp chuẩn bị đầy đủ các điều kiện để đón học sinh.
	CBGVNV
	BGH
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Năm

20/6
	S
	- Chuẩn bị các điều kiện phục vụ công tác tuyển sinh trực tuyến
	Ban tuyển sinh
	BGH
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Sáu

21/6
	S
	- Kiểm tra đầu giờ các lớp

- Rà soát các điều kiện phục vụ cho hoạt động hè của cô và trẻ
	Đ/c Trang HP, Hạnh y tế
	Hiệu trưởng
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Bảy

22/6
	S
	- Nghỉ 


	Đ/c Trang HP
	Hiệu phó
	
	

	
	C
	
	
	
	
	



XÁC NHẬN CỦA BAN GIÁM HIỆU

	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG MẦM NON PHÚC ĐỒNG
	LỊCH CÔNG TÁC CỦA HIỆU TRƯỞNG
(TUẦN III/ 6/2017. NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 19.6 ĐẾN NGÀY 24.6.2017


	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận 

thực hiện
	Lãnh đạo 

phụ trách
	Nội dung công việc phát sinh
	Tiến độ thực hiện

	Hai

19/6 
	S
	- Giao nhận thực phẩm tại tổ nuôi
-  Tuyển sinh trực tuyến trẻ MG Lớn.

	Tổ nuôi

Ban tuyển sinh

	Hiệu  trưởng

	
	

	
	C
	- Đánh giá HT,HP và CBGVNV đi làm hè  theo quy định
	HP, GVNV
	Hiệu trưởng
	
	

	Ba

20/6
	S
	- Giao nhận thực phẩm tại tổ nuôi

- Chỉ đạo nhập học sinh MGL của nhà trường vào phần mềm tuyển sinh trực tuyến.
- Tập huấn công tác bảo vệ bí mật nội bộ và văn thư lưu trữ
	Tổ nuôi
Ban tuyển sinh
Đ/c Trương Hoa
	Hiệu trưởng

	
	

	
	C
	 Thực hiện công tác tuyển sinh trực tuyến.
	Tổ nuôi
Ban tuyển sinh


	Hiệu  trưởng

	
	

	Tư

21/6
	S
	- Giao nhận thực phẩm tại tổ nuôi
-  Thực hiện công tác tuyển sinh trực tuyến.
	   Tổ nuôi
   Ban tuyển sinh


	Hiệu  trưởng
	
	

	
	C
	- Trực tuyển sinh trực tuyến.
	Ban tuyển sinh


	Hiệu  trưởng
	
	

	Năm

22/6
	S
	- Giao nhận thực phẩm tại tổ nuôi.
-  Hoàn thiện công tác tuyển sinh trực tuyến trẻ MGL.
	Tổ nuôi
Ban tuyển sinh


	Hiệu trưởng

	
	

	
	C
	- Nộp đánh giá HT,HP và CBGVNV đi làm hè  theo quy định về Phòng GD

	Đ/c Hà TTVP
	Hiệu trưởng
	
	

	Sáu

23/6
	S
	- Giao nhận thực phẩm tại tổ nuôi

- Kiểm tra tập văn nghệ chuẩn bị cho Đại hội Công đoàn điểm theo KH của Quận
	Tổ nuôi

Đ/c Thu và đội VN


	Hiệu trưởng
	
	

	
	C
	- Làm việc tại văn phòng


	Đ/c Hà TTVP, Hạnh y tế
	Hiệu trưởng
	
	

	Bảy

24/6
	S
	- Nghỉ 

	Đ/c Trang HP
	Hiệu phó
	
	

	
	C
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