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Nội dung công việc, thời gian, địa điểm Bộ phận (cá nhân) 
thực hiện

Lãnh đạo 
phụ trách

Các nội dung 
công việc bổ 

sung, phát sinh

s
8h: Lễ chào cờ tuần 36. 8h50: Họp BGH, VP và TPT.
Trong tuần: Đ/c Thư dạy và quản lý lớp 4A5. GVCN các lớp hoàn thiện học bạ 
năm học 2022-2023 và nộp về văn phòng.

TPT, GVCN và HS. Đ/c Hương 
Đ/cKỳ

Hai
22/05

C

14h: Nộp phòng Tài chính- Kế hoạch bảng chấm điểm thi đua (Đ/c Duyên)
14h: GVCN hoàn thành viết giấy khen HS và nộp về văn phòng (Đ/c Vân Anh) 
14hl5: Các tổ họp lấy ý kiến về đánh giá viên chức- LĐHĐ và đánh giá theo 
Chuẩn; Đ/c Kỳ, Hưoug gửi bản tự đánh giá theo Chuẩn đến GV-NV.
15h: Họp BGH, Kế toán, Thủ quỹ và các đ/c Thu Hiền, Linh, Dung, Bốn, Tùng, 
Hương Nhung, Bích Hạnh về việc tổ chức các câu lạc bộ và mở cửa thư viện hè 
2023 ( Các đ/c GVBM chuẩn bị kế hoạch CLB để báo cáo).
16h: Đ/c Kỳ họp tại UBND phường
17hl5: Lớp 4A1 và 4A5 họp CMHS cuối năm học

Đ/c Duyên
BGH, GV-NV Đ/cKỳ

Ba
23/05

s
8hl5: Tổng duyệt các tiết mục văn nghệ ngày tổng kết năm học.
9h30: Đ/c Hương và Vân Anh chuyển tài liệu về tuyển sinh đến Mầm non Giang 
Biên và Mầm non Tràng An

BGH, CB-GV-NV Đ/cKỳ ■

C

13h: Tập trung HS lớp 3,4,5 đăng ký học bơi tại nhà Thể chất
14h30: Họp BGH, Tổ trưởng, tổ phó, thư ký HĐ, TPT, CT Công đoàn về đánh 
giá viên chức, lao động họp đồng, Chuẩn HT, PHT và GV.
15h: HS đi học bơi trở về trường (Đ/c Nirứi, Vân Anh và Duy quản lý HS).
16h30: Gửi CMHS thông báo về các HĐ các câu lạc bộ hè 2023

GVCN lớp 3,4,5 Đ/c Hương

Tư
24/05

s
8hl5: Tổng duyệt chương trình ngày tổng kết năm học (đ/c Linh chủ động theo
từng phần kịch bản).
lOh: Đ/c Vân Arủi và GVCN hoàn thành danh sách HS theo tổ dân phố 
llh: Hoàn thành việc gửi giấy khen và phần thưởng của HS đến GVCN 
- GVCN khối 5 nộp học bạ về văn phòng (Kèm daiủi sách theo mẫu gửi)

Kỳ, Vân Anh Đ/cKỳ

c
15h: GVCN khối 4,5 nộp sổ chi đội cho đ/c Linh.
16h30: GVCN hoàn thành việc kê ghế ngồi cho HS của lớp dự Tổng kết.
17h: Hoàn tất công tác chuẩn bị ngày Be giảng năm học theo phân công

CB-GV-NV Đ/cKỳ



Năm
25/05

s
7h30: CB-GV-NV có mặt chuẩn bị ngày bế giảng năm học (Trang phục: Nữ, 
Áo dài; Nam, Áo trắng quần sẫm mầu).
7h45 đến 9h20: Đón tiếp đại biểu, ổn định tổ chức và Lễ bế giảng năm học. 
llh: Học sinh bán trú ăn, ngủ tại trường.

CB-GV-NV Đ/c Hương

c

13h: Tập trung rửiững HS chưa đạt phổ cập bơi qua kiểm ứa tại nhà Thể chất.
15h: HS đi học bơi trở về trường (Đ/c Ninh, Vân Anh và Duy quản lý HS).
16h: Hoàn thiện hồ sơ thi đua tập thể LĐTT và cá nhân “Chiến sĩ thi đua cấp cơ 
sở” về phòng Nội vụ và các đầu mối chấm thi đua
18h: BGH, GV-NV dự gặp mặt tri ân do CMHS khối 5 tổ chức tại nhà hàng 
Vinh Bích (Tình Quang - Giang Biên).

GVCN lớp 3,4,5 
BGH, VP va GVCN Đ/c Kỳ.

Sáu
26/05

s
Học sinh toàn trường bắt đầu nghỉ hè đến hết 2/8/2023.
8h: Văn phòng trả học bạ lớp 5 cho CMHS nếu có nhu cầu.
8h30: Đ/c Kỳ họp giao ban Hiệu trưởng tại PGD.

Đ/cKỳ

c
16h: BCH Công đoàn nghiệm thu phần Setup tại “Nắng sông Hồng”
16h30: CB-GVNV có mặt tại “Nắng Sông Hồng” phường Bồ Đồ.
17h đến 19h: Gặp mặt tổng kết năm học- Chia tay nhà giáo Nguyễn Thị Kim 
Nhung- Chào đón 4 thầy cô giáo mới về trường công tác - Chúc mừng cô giáo 
Hương Nhung đỗ viên chức.

Bẩy
27/05 s-c 8h: Đ/c kỳ, Thu Hiền dự Chung kết xét duyệt Giải thưởng “ Nhà giáo Long Biên 

tâm huyết, sáng tạo “ năm học 2022-2023 tại Hội trường tầng 2 khu liên cơ.

Chủ
nhật
28/05

s-c

Lưu ý: 3 nội dung công việc sau nhà trưòng bố trí vào thứ hai, ngày 29/5/2023, 
tuy nhiên nếu đồng chí nào vì việc cá nhân phải nghỉ ngày 29/5 thì liên hệ với 
các đ/c Hương, Duyên, Ninh để giải quyết trước 28/5/2023.

1. Việc GVCB, GVBM bàn giao hồ sơ chuyên môn về văn phòng.
2. Bàn giao CSVC lóp học và chăn, gối bán trú.
3. Hoàn tất nộp tiền SGK và đồng phục


