	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC PHÚC LỢI
	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 
TỪ NGÀY 16/3/2020 ĐẾN NGÀY 20/3/2020


	Thời gian


	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

	THỨ HAI 16/3

	S
	- 8h: Kiểm tra việc thực hiện công tác tổng vệ sinh nhà trường

- 8h30: Họp hội đồng KĐ CL
- 9h30: Các thành viên hội đồng KĐCL làm việc tại phòng lưu trữ hồ sơ
	Bộ phận nhân viên lao công

Theo quyết định
Thành viên HĐ KĐCL
	Đ/c Phú
Đ/c Phú

Đ/c Hà
	

	
	C
	-Rà soát hiện trạng CSVC của nhà trường 
	Đ/c Linh VP
	Đ/c Phú
	

	 THỨ BA 17/3

	S
	- Họp giáo viên khối 1
	GV khối 1
	BGH
	

	
	C
	- Rà soát hồ sơ KĐCL
	Thành viên HĐ KĐCL
	BGH
	

	THỨ TƯ 18/3


	S
	- Kiểm tra công tra công tác phòng chống dịch bệnh
	Nhân viên

 lao công
	BGH
	

	
	C
	- Rà soát hồ sơ KĐCL
	Thành viên HĐ KĐCL
	BGH
	

	THỨ NĂM 19/3


	S
	- Văn phòng giao nhận công văn tại PGD – Xử lý công văn đi – đến, giải quyết  thủ tục hành chính
	Đ/c Linh
	Đ/c Phú
	

	
	C
	- Các bộ phận hoàn thiện lịch công tác cá nhân tuần tiếp theo
	KT-YT-TPT-TV-ĐD
	BGH
	

	 THỨ SÁU 20/3

 
	S


	- Các bộ phận nộp báo cáo công tác tháng 3

- 9h30: Họp Ban giám hiệu – CTCĐ - TPT

- Hoàn thành báo cáo tháng 3
	KT-YT-TPT-TV-ĐD

Đ/c Lê Huệ - 

Vi Huệ
	BGH

Đ/c Phú

Đ/c Hà
	

	
	C
	- 14h30: Tổng vệ sinh khử khuẩn phòng chống dịch Covid – 19
- Hoàn thành lịch công tác tuần từ 23/3 đến 27/3/2020

- Trực lịch tiếp công dân
	CB-GV-NV

Đ/c Linh VP
	Đ/c Phú

Đ/c Phú

Đ/c Phú
	


