	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2017 - 2018
(Tuần 24 - Từ ngày 19/02 đến 25/02/2018)

	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Phụ trách
	Các nội dung công việc bổ sung, phát sinh – Kết quả

	Hai

19/02
	
	NGHỈ TẾT NGUYÊN ĐÁN (cả ngày)
	
	Đ/c Chung
	

	Ba

20/02
	S
	NGHỈ TẾT NGUYÊN ĐÁN 
	
	Đ/c Chung
	

	
	C
	Gvcn, nhân viên sắp xếp lớp học, phòng làm việc gọn gàng
	GV, NV
	Đ/c Chung
	

	
	
	- BỘ PHẬN LAO CÔNG BẢO VỆ LAO ĐỘNG
	Lao công, Bv
	Đ/c Chung
	

	 Tư

21/02
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 9h30 gặp mặt đầu xuân (tại văn phòng)
	100% CBGVNV
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- KTNB: KT công tác 
	Đc Hạnh, Trâm
	Đc Hương, Thu
	

	
	
	- 15h Hoàn thiện báo cáo công tác tháng 2
	BGH, Tổ VP
	Đ/c Hương
	

	Năm

22/02
	S
	- 8h30 VP giao nhận công văn tại Phòng giáo dục Quận Long Biên 
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	C
	KTNB : KT thực hiện Trật tự văn minh đô thị, vệ sinh ATTP  trong trường học.
	Đ/c Hạnh, Các tổ, BP trường
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Giải quyết các thủ tục hành chính
	Đ/c Chung, VP
	Đ/c Chung
	

	Sáu 23/02
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 10h30’các bộ phận nộp kế hoạch công tác tuần 25
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	- XD kế hoạch tuần 25
	BGH, đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 16h20’ Tổng vệ sinh toàn trường
	Các bộ phận, 
các phòng
	Đ/c Chung
	

	Bẩy 24/02
	S
	9h00 : Tổ chức thi kỹ năng CNTT cho GV, NV tại tại TH Gia Thụy.
	Đc  Tùng, Hân, Hương VP
	Đc Hương
	

	
	C
	Trực giải quyết công việc còn tồn đọng trong tuần
	BGH
	Đc Hương
	

	CN

25/02
	
	Du xuân Bái Đính, Tràng An
	
	
	


	* KTNB: 
- KT thực hiện Trật tự văn minh đô thị, vệ sinh ATTP trong trường học. 
	* Báo cáo phải nộp
- Báo cáo công tác tháng 02


	* Ghi chú: 
- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD.
                        - Đ/c Hương HP đi học các ngày thứ 5, 6 trong tuần; 


2

