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	TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ         
	


LỊCH  CÔNG TÁC CHUNG
	TT
	Công tác trọng tâm
	Thời gian hoàn thành
	Phụ trách
	Người/b.phận thực hiện
	Người/b.phận phối hợp
	Kết quả thực hiện

	1
	Họp tổ : Rà soát, kiểm tra chéo hồ sơ trước khi nộp về VP;  
	Trước 23/5
	Tổ trưởng
	Các tổ
	BGH
	

	2
	Khảo sát CL Tiếng Anh lớp 5  ( dự kiến :  Học sinh khối 1 - 4 và HS lớp 5 đã khảo sát nghỉ; Học sinh lớp 5 chưa khảo sát có mặt 13h)

Các đ/c đi làm khảo sát tại tiểu học Sài Đồng có mặt trước 13h
	Từ 13h
	Oanh
	Đoàn 

công tác
	GVCN5 & GVNN
	

	3
	Kiểm đếm, bàn giao hồ sơ, thiết bị, Phòng chống thiên tai, mất mát tài sản ( Hồ sơ để cách nền nhà ít nhất 
	Trước 17h
	Thúy
	CBGVNV
	Văn phòng
	

	4
	Tổ chức đánh giá chuẩn, xếp loại CCVC, xét danh hiệu thi đua đúng quy định, đúng quy trình, đảm bảo minh bạch, công khai.

( 25/5 nộp đánh giá chuẩn; trước 15/6 nộp đánh giá CCVC)
	Trước 25/5
	Oanh
	CBGVNV
	BCHCĐ
	

	5
	Trả mã số, học bạ cho học sinh lớp 5
	
	
	
	
	

	6
	Duyệt học bạ (Tổ kiển tra chéo hồ sơ, BGH duyệt kết quả qua bảng tổng hợp xong trước 24/5;  ký duyệt học bạ trước 29/5)
	Trước 29/5
	Điệp
	GVCN
	Văn phòng 

& GVBM
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	Ngày
	Nhà trường
	Hiệu trưởng
	Bổ sung
 Điều chỉnh

	
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Phụ trách
	Người/b.phận thực hiện
	Người/b.phận phối hợp
	Buổi
	Nội dung công việc
	

	HAI

22/5/2017
	Chào cờ & HĐTT
	
	Xuyến
	CBGV&HS
	
	
	Chào cờ
	

	
	Chuẩn bị cho khảo sát tiếng Anh lớp 5
	Trước 17h
	Thúy
	GVNN & GVCN5
	Tổ VP
	Sáng
	Giao ban tuần
	

	
	Họp tổ: làm công tác đánh giá và bình bầu thi đua 
	từ 16h15 => 17h30
	Tổ trưởng
	Các tổ CM và tổ VP
	
	Chiều
	Họp tổ 
	

	BA 

23/5/2017 
	Họp tổ : Rà soát hồ sơ trước khi nộp về VP  
	7h30   => 9h
	Tổ trưởng
	Tổ CM
	
	Sáng
	Họp Liên tịch, HĐT
	

	
	Họp Liên tịch, HĐT 
	9h15   
=> 11h30
	Oanh
	LT
	Tổ VP
	
	
	

	
	Khảo sát CL Tiếng Anh lớp 5  
	
	Oanh
	GVNN & GVCN5
	Đoàn CT

&

Tổ VP
	
	Khảo sát tiếng Anh
	

	TƯ  

24/5/2017
	Công khai dự kiến đánh giá và công nhân danh hiệu LĐTT, khen thưởng; Tiếp nhận ý kiến của
	
	Oanh
	Văn phòng
	
	Sáng
	Tiếp nhận ý kiến cảu CBCCVC về đánh giá, thi đua khen thưởng.
	

	
	Chuẩn bị lễ bế giảng
	
	Điệp
	Theo KH của BTC
	
	Chiều
	Đánh giá xếp loại GV, CC,VC, duyệt thi đua.
	

	NĂM 25/5/2017
	Nộp Báo cáo kết quả đánh giá, xếp loại chuẩn nghề nghiệp.
	
	Oanh
	Nga VP
	
	Sáng
	Xử lý công văn
	

	
	Chuẩn bị lễ bế giảng
	
	Điệp
	Theo KH của BTC
	
	Chiều
	Chuẩn bị cho lễ bế giảng
	

	SÁU  26/5/2017
	Lễ bế giảng năm học 2016 – 2017; Bàn giao học sinh về địa phương.
	Từ 6h30 => 9h30
	
	
	
	Sáng
	Bế giảng năm học
	

	
	Kiểm đếm, bàn giao hồ sơ, thiết bị, Phòng chống thiên tai, mất mát tài sản.
	Trước 17h
	
	
	
	Chiều
	Công tác hành chính
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	BẢY

27/5/2017
	
	
	
	
	
	
	
	

	CN  28/5//2017
	
	
	
	
	
	
	
	 


                                                                                                                                                HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                                                            Nguyễn Thị Ngọc Oanh
…………………………. The End …………………………………….
