	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 50 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 20/8 ĐẾN NGÀY 24/8/2018

	Thứ
	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

20/8

	-7h30: Chạy Giải Báo Hà Nội mới
- 10h: Triển khai viết bài thu hoạch Nghị quyết TW7

- Điều tra học sinh diện hộ nghèo, hoàn cảnh Khó khăn
- 8h: KT Dạy học KNS

- Hoàn thành BC công tác CM tháng 8
- Tuyên truyền phòng chống sốt xuất huyết, PC TNTT, phòng chống bệnh sởi và Ebola (Bảng tin sức khỏe cả tuần), Kiểm tra vệ sinh trường, lớp, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Rút tiền thưởng tại kho bạc

- Lập báo cáo kho bạc theo mẫu mới, hoàn thiện chứng từ sửa chữa nhà vệ sinh.

- Tổng hợp báo cáo tháng 8.
- 14h: Dự tổng kết, học nhiệm vụ năm học (Tầng 2 khu Liên cơ )
	CBGVNV
HT

GV, KT

HP
HP

YT

KT

VP
BGH, CTCĐ, TPT
	Đ/c Mai 

Đ/c Mai 

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai 

Đ/c Mai 
Đ/c Mai
	

	Ba

21/8
	- 8h: KT Ôn tập văn hóa hè 
- 8h: Chỉ đạo Các bộ phận chuẩn bị cho tập huấn GV quận
- Phát đồng phục cho học sinh
- 13h30: Dự Hội nghị công tác đội tại cung Thanh Niên Hà Nội

- 14h: Dự triển khai công tác đánh giá ngoài đợt 2 tại trường THPT Yên Hòa Cầu giấy.

- Đăng kí dạy chuyên đề cấp trường 

- 14h: Dự Hội thi “Nét đẹp văn hóa công sở” (GV cổ động: Nguyệt, Trang 2A, Lụa, Hường, Trà, Chi, Cúc, Linh 4, Dương, Hương, Quyên)

- Lập phiếu chi tháng 8.

- Chuẩn bị biểu mẫu, sổ sách năm học 2018-2019, hoàn thiện chứng từ thanh toán, kiểm kê tài sản phòng y tế nộp BGH 

- chuẩn bị các biểu mẫu sổ sách.
	HP

HT,GV, NV 
Oanh, GV

HP, TPT
Phương Anh 

HT

HP, GV
CBGVNV
KT
YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Tư

22/8

	- 8h: KT Dạy học KNS 
- Hoàn thiện danh sách học sinh TA, Bán trú.
- Kiểm tra đội kèn, trống, văn nghệ
- 10h45: Chỉ đạo Kê dọn  phòng HĐ chuẩn bị tập huấn  Quận

- 14h: Dự chuyên đề khối 4
- Rà soát các văn bản thu, miễn giảm cho học sinh.
- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Giám sát PC TNTT.

- Hoàn thiện Hồ sơ hợp đồng GVNV hợp đồng trường.
	HP

HT, GV, VP

HT, TPT, HS

HT, GV, NV
BGH, GV
KT

YT
HT,VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

23/8

	- 8h: Tập huấn HĐ trải nghiệm (Cấp Quận-phòng HĐ)

(TP: BGH, GVCN, GVBM) (cả ngày)
- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Giám sát PC TNTT.
- Đi kho bạc, PGD.
- Hoàn thiện hồ sơ
	BGH, GV
YT

KT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

24/8

	- 8h: Đón đoàn Tập huấn HĐ trải nghiệm (Cấp Quận-phòng HĐ) (cả ngày)
- 8h30: Chuyên đề khối 5
- Làm báo cáo tăng giảm BHXH
- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Giám sát PC TNTT , Vệ sinh phòng y tế 

- Hoàn thiện hồ sơ 
	HT
HP, GV5
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

25/8
	
	
	
	

	CN

26/8
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                           Nguyễn Thị Thúy Mai

