	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 42

( từ 29/5/2017 đến 4/6/2017)

	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
	Tổ chức tổng kết năm học 
	Trước 31/5
	Oanh
	BGH
	BCHCĐ
	Tổ chức hội nghị tổng kết năm học, lễ bế giảng đúng tiến độ, trang trọng; Không có kiến nghị của PHHS về đánh giá, khen thưởng và thu chi..

Hoàn thành công tác kiểm đếm, bàn giao cho tổ bảo vệ, văn phòng trang thiết bị.

Chạy thử phần mềm tuyển sinh ( 27/5) thàng công; đã thông báo đến CMHS về thời gian tuyển sinh trực tuyến.qua SLLĐT ( ngày 27/5/2017)

Đội văn nghệ học sinh biểu diễn khai mạc hè tại phường  ( 28/5/2017)

Tổ chức 1/6 cho con giáo viên dưới 14 tuổi. 

	2
	Rà soát hồ sơ học sinh ( Học bạ, đơn đăng ký học tiếng Anh liên kết, khai sinh, các thủ tục hành chính kèm theo học bạ, bài kiểm tra các môn có điểm, bảng tổng hợp kết quả giáo dục, danh sách đề nghị khen thưởng học sinh, biên bản họp GVBM và GVCN,…)
	Trước 31/5
	Điệp
	GV giảng dạy
	Tổ VP
	

	3
	Kiểm kê, bàn giao CSVC, thiết bị giữa người sử dụng và VP, bảo vệ

CBGVNV tự kiểm kê: từ 10/5 đến 29/5

Bàn giao và tiếp nhận nhu cầu bảo dưỡng, sửa chữa, mua sắm cho năm học 2017 -_2018 từ 25/5 => hết 31/5
	Trước 17h ngày 31/5
	Thúy
	CBGVNV
	Tổ VP, BC, LC, nhà bếp
	

	4
	Triển khai kế hoạch tổ chức các hoạt động hè cho học sinh
	Trước 31/5
	Điệp
	BCĐ hè & CBGVNV
	Đoàn TN
	

	5
	Triển khai kế hoạch công tác tháng 6/2017
	Trước 31/5
	Oanh
	BGH
	BCHCĐ

CBGVNV
	


LỊCH CÔNG TÁC CÁ BIỆT

	Ngày
	Buổi
	Nhà trường
	Hiệu trưởng
	Bổ sung
 Điều chỉnh

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

	HAI

29/5/2017
	Sáng
	Hội nghị tổng kết năm học, triển khai KH hoạt động hè, thông báo kết quả đánh giá CCVC, xét thi đua
	Oanh
	CBGVNV
	
	Tổ chức hội nghị
	

	
	Chiều
	Kiểm kê CSVC, tài sản, thiết bị
	Thúy
	CBGVNV tự kiểm tra
	Tổ VP
	Kiểm kê
	

	BA 

30/5/2017
	Sáng
	Bàn giao, báo cáo nhu cầu bảo dưỡng, sửa chữa, mua sắm
	Thúy
	CBGVNV
	Tổ trưởng

Và tổ VP
	Dự HN xét tập thể LĐTT tại TH Ngọc Lâm ( Oanh, Thúy Hà)
	 

	
	Chiều
	Kiểm kê thiết bị, hồ sơ
	Thúy
	Tổ VP
	CBGVNV
	Kiểm kê
	

	TƯ  

31/5/2017
	Sáng
	Tổ chức 1/6 cho con CBGV  
	Thúy Hà
	BCHCĐ
	BGH
	Soạn thảo kế hoạch tuyển sinh
	Làm việc với đ/c Q. Nga về khen thưởng học sinh.

( Thu hồi 9 giấy khen )

	
	Chiều
	
	
	
	
	
	

	NĂM 
1/6/2017
	Sáng
	Rà soát, lưu trữ hồ sơ năm học 16_17
	
	
	
	Làm việc với tổ văn phòng
	Duyệt KH và thông báo tuyển sinh tại PGD

	
	Chiều
	
	
	
	
	Họp giao ban PGD
	

	SÁU  
2/6/2017
	Sáng
	Kiểm tra an ninh, phòng chống thiên tai
	Thúy
	 Tổ BV
	Điệp
	Kiểm tra công tác an ninh, phòng chống thiên tai
	

	
	Chiều
	
	
	
	
	
	

	BẢY

3/6/2017
	
	Chạy thử phần mền
	Oanh
	Nga VP
	
	
	Chạy thử phần mềm tuyển sinh lần thứ hai
   ( 10h30 => 11h30

	CN 
4/6/2017 
	
	
	
	
	
	
	 


                                                                                                                                                HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                                                         Nguyễn Thị Ngọc Oanh
