	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 40 NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 05/6 ĐẾN NGÀY 11/6/2017

	Thứ
	Buổi
	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

05/6
Đ/c Mai


	S


	- 8h: Niêm yết thông báo tuyển sinh 2017-2018.
- 9h: Họp chi bộ.

- GV trực hè.

- Học sinh đến Tập huấn hè thiếu nhi. ( 1 tuần)

- Nộp hồ sơ kiểm tra Đoàn Đội.

- Bàn giao HS lớp 5 lên THCS Thạch Bàn
- Trực mở cửa thư viện.

- Làm đối chiếu kho bạc.

(Cộng thu – chi tháng 5/2017, số tiền đã nộp – rút kho bạc)

- Tuyên truyền và hưởng ứng ngày Môi trường thế giới 05/06/2017 và ngày Quốc tế đa dạng sinh học ( phối hợp với sinh hoạt hè của học sinh tại trường).

- Tổng hợp tin nhắn điện tử tuần 35.

- Chuyển công văn đi đến.
	HT, NV

HT

GV

BV

TPT

HP
TV

KT

YT

VP

VP
	Đ/c Mai

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

Đ/c Mai
	

	
	C


	- GV trực trường

- Đưa tin bài tổng kết năm học về cổng thông tin UBND phường.

- Cộng thu – chi ngân sách tháng 5/2017.

- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
	GV

HT
KT
 VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

06/6
Đ/c Bình


	S
	- Sắp xếp hồ sơ năm 2016 – 2017.

- Chỉ đạo Cán bộ phụ trách tuyển sinh phần mềm sủa thông tin tuyển sinh.

- Ký duyệt HS chuyển đi – đến.
- Thực hiện công việc trực trường.
- Cộng quỹ, rà soát chứng từ tháng 4/2017.

- Hoàn thiện sổ sách YTHĐ năm học 2016-2017.
- Hoàn thiện báo cáo TTATGT và công tác phòng chống ma túy.
- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
	HT
HT
HT
HP
KT

YT

TPT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
 Đ/c Bình

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C

	- GV trực trường.
- Rà soát chứng từ tháng 5/2017.
	GV
KT
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

07/6
Đ/c Mai


	S
	- Xây dựng nội dung họp hội đồng tháng 6+7. Hội đồng tuyển sinh.
- Làm việc cá nhân.
- Trực mở cửa thư viện.

- Cộng quỹ tháng 5/2017.

- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
	Đ/c Yến

HP

HP
TV

KT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
Đ/c Bình
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- GV trực trường. 
- Cộng quỹ ngân sách đã chi hết tháng 5/2017.
	GV

KT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

08/6
Đ/c Bình


	S
	- Chỉ đạo Báo cáo PGD thông tin thay đổi SKKN.
- Chuẩn bị CSVC chuẩn bị tuyển sinh trực tuyến.
- Thực hiện công việc trực trường.
- Đi kho bạc nộp đối chiếu tháng 5/2017.
- Đi PGD, đi phòng BH nộp danh sách hưởng chế độ thai sản 

( Đ/c Dung + Mai).
	HT
HT
HP
KT

KT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

 Đ/c Bình
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- GV trực trường.
- Sắp xếp chứng từ tháng 4+5/2017.
- Rà soát bổ sung chứng từ gốc còn thiếu tháng 4+5/2017.
- Dọn phòng.
	GV

KT
KT

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

	Sáu

09/6
Đ/c Mai


	S
	- Chuẩn bị CSVC chuẩn bị tuyển sinh trực tuyến.
- Thực hiện công việc trực trường.
- Trực mở cửa thư viện.

- In sổ quỹ tháng 5/2017 đối chiếu số tiền tồn với thủ quĩ đến hết ngày 31/05/2017 các loại quỹ tại đơn vị.
- Hoàn thiện chứng từ tháng 5/2017.
- Bổ sung danh sách, thông tin học sinh có thẻ BHYT khác.
- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
	HT
HP
TV

KT

YT

YT

VP
	Đ/c Mai
 Đ/c Bình

 Đ/c Bình

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- GV trực trường 

- Đối chiếu số liệu tồn quỹ + tạm ứng đến hết 31/05/2017 các loại quỹ thu chi tại đơn vị.
- Xây dựng KH tuần 41
	GV

KT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

10/6
	S
	
	
	
	

	CN

11/6
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

