	
LỊCH CÔNG TÁC 

TUẦN 01 THÁNG 9 TỪ NGÀY 04/9 ĐẾN NGÀY 8/9/2023
Họ và tên: Trần Thị Hoàng Lâm

Chức vụ: Hiệu trưởng


	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc
	Địa điểm
	Việc đột xuất
	Ghi chú

	Hai
04/9

	S
	- Nghỉ lễ 2/9
	
	
	- Tạ Vân, Chi, Tuấn, Hiền, Oanh, Vương Tuyết: Chủ động hoàn thiện các Hồ sơ công việc, QC, KH đầu năm thuộc mảng được phân công và chủ động gửi file báo cáo Hiệu trưởng. Hoàn thành trước ngày 10/9.

- Tạ Vân, Chi, Hương Trang, Long, Oanh, Hà, Tuấn: Chủ động phối hợp tổ CM và GVNV chuẩn bị tốt các điều kiện tổ chức Trung Thu và Khai giảng cho HS toàn trường.

	
	C
	- 14h00: Tổ chức tổng VS MTSP, trang trí cảnh quan MTSP, Sân khấu, Hội trường cổng trường, chạy C.tr văn nghệ, kê bàn ghế, chuẩn bị các điều kiện cho khai giảng năm học 2023 - 2024 (Thành phần: 100% CBGVNV toàn trường)
	- Sân trường, Hội trường tầng 3
	
	

	Ba
05/9

	S
	- 6h45: Tổ chức tổng VS MTSP, CB các ĐK cho Lễ khai giảng (100% CBGVNV toàn trường)
- 8h00: Tổ chức Lễ Khai giảng năm học 2023-2024
- 9h00: Duyệt BC tổng kết 10 năm thực hiện CLC và đóng góp ý kiến dự thảo thay thế QĐ 20, 21 của TP (Tạ Vân b/c file qua zalo)
	- Toàn trường

- Hội trường

- VP
	
	

	
	C
	- 14h00: KT đăng ký và KH tự BD của CBGVNV năm học 2023-2024 (Tạ Vân b/c) 

- 15h00: Duyệt danh mục công việc theo quy định. (Hiền b/c bằng VP và file qua zalo)       
- 16h00: Duyệt và ký các HĐ thực phẩm, HĐ liên kết (Vân, Oanh, Chi b/c)                                                                                                                                                                                                                                       
	- VP

- VP

- VP
	
	

	Tư
06/9

	S
	- KT Hồ sơ họp PHHS; KT HS đăng ký học các CLB, báo cầu vồng, hồ sơ ĐK làm thứ 7 của GV (Tạ Vân b/c)
- 16h00: KT hồ sơ ND T8 (Chi HP b/c)
	- VP
	
	

	
	C
	- 13h00: KT việc hoàn thiện các Hồ sơ trình NV ký VB chấp thuận HĐ GV (Hiền VP, Vân b/c)
- Tổng duyệt chương trình VN cấp học MN (Thành phần: PGD, HT các trường, Hương  Trang, Tuyết)
	- VP

- hòng múa
	
	

	Năm
07/9

	S
	- 16h00: Duyệt KHGD năm học 2023-2024, TKB, Thời gian biểu, lịch HĐ tăng cường - HĐNK của trường - khối - lớp và KHGD Montessori, Steamkids, Gymkids năm học 2023-2024 (Tạ Vân và các đ/c TTCM, TPCM gửi VB và file qua zalo)
	- VP
	
	

	
	C
	- 14h00: KT Hồ sơ Thu - Chi và các loại quỹ tồn tháng 8 (Oanh, Hà b/c)
- Duyệt KH ĐTBD, KH tổ chức các chuyên đề năm học 2023-2024 (Tạ Vân b/c)
	- VP

- VP
	
	

	Sáu
08/9

	S
	- Tham gia đoàn công tác của Quận 

	- Vĩnh Phúc

	
	

	
	C
	
	
	
	


 Người lập: Trần Thị Hoàng Lâm
