	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 41 NĂM HỌC 2021-2022)

TỪ NGÀY 27/6 ĐẾN NGÀY 01/7/2022


	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

27/6
Đ/c Mai

 
	S
	- 8h: Chào cờ 
- Chuẩn bị công tác quy hoạch cán bộ.
- Chuẩn bị công tác sinh hoạt chuyên đề chi bộ mẫu, Các chi bộ khối trường học, công an và lãnh đạo quạn ủy, Đảng ủy phường Thạch Bàn dự
- 8h: Trực hè xử lý CV, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn, lưu MCKĐ.
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Tăng cường tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19, PC sốt xuất huyết, PC đuối nước, hạn chế sử dụng đồ nhựa dùng 1 lần, phòng chống tác hại của thuốc lá tại bảng tin sức khỏe của trường, tại zalo trường, tại họp hội đồng sư phạm (cả tuần); Trực trường. Phối hợp đ/c Kế toán hoàn thiện chứng từ năm 2022 để P tài chính Quận kiểm tra 
- Trực thư viện
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Nguyễn Thị Lụa
	HT

HT

HP

KT
YT

TV

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 15g: Họp hội đồng về việc quy hoạch cán bộ.
- 17h: Sinh hoạt chuyên đề mẫu

- 14h: Trực hè xử lý CV, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn, lưu MCKĐ.

- 17h: Sinh hoạt chuyên đề chi bộ 
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Làm việc tại trường; Phối hợp BP Văn phòng, GVCN, TYT  rà soát DS HS tiêm phòng vaccine Covid-19, TK tiêm phòng (Cả tuần); Phối hợp đ/c Kế toán hoàn thiện chứng từ năm 2022 để P tài chính Quận kiểm tra 
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Hà Thị Yến Hoa
	HT

Chi bộ
HP

Đảng viên

KT
YT

VP

	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

28/6
Đ/c Bình

	S


	- 8h: dự hội nghị BCH Hội CTĐ phường về việc kiện toàn nhấn ự 2021 – 2026.
- 8h: Dự tập huấn online dạy học Tiếng Anh 3 
- Làm việc tại nhà
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Nguyễn Thị Phương Dung 
	HT
HP
YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai


	

	
	C


	 - Hoàn thiện hồ sơ quy hoạch
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà

- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Dương Huyền Trang
	HT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

	

	Tư

29/6
Đ/c Mai
	S
	- Chuẩn bị công tác tuyển sinh
- Làm việc cá nhân
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Trực thư viện
- Làm việc tại nhà
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Lê Minh Nguyệt
	HT
HP
KT

TV

YT

VP
	Đ/c Mai

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

	
	C
	- Trwucj , xử lý hô sơ chuyển đi đến
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Làm việc tại nhà
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Nguyễn Thị Hường
	HT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

30/6
Đ/c Bình
	S
	- Chuẩn bị công tác tuyển sinh
- 8h: Trực hè xử lý CV, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn, lưu MCKĐ.

- Chuẩn bị CSVC tuyển sinh trực tuyến 
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Trực trường; Phối hợp đ/c Kế toán hoàn thiện chứng từ năm 2022 để P tài chính Quận kiểm tra 
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Đỗ Thị Hương
	HT
HP
HP

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực, xử lý hồ sơ chuyển đi, đến.
- 14h: Chuẩn bị CSVC tuyển sinh trực tuyến 
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà 
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Dương Hoài Tú
	HT
HP
KT
YT

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

	Sáu

01/7
Đ/c Mai
	S
	- 8h: Trực tuyển sinh trực tuyến lớp1
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà; Xây dựng lịch tuần 41
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Đỗ Thị Hương
	Ban TS
KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
	

	
	C
	- 14h: Trực tuyển sinh trực tuyến lớp 1
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà 
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Đỗ Thị Thùy Dương
	Ban TS
KT
YT

VP
	Đc Mai

Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
	

	Bảy

02/7
	S
	-Trực tuyển sinh trực tuyến
	Ban TS
	Đc Mai
	

	
	C
	-Trực tuyển sinh trực tuyến
	Ban TS
	Đc Mai
	

	CN

03/7
	S
	Trực tuyển sinh trực tuyến
	Ban TS
	Đc Mai
	

	
	C
	Trực tuyển sinh trực tuyến
	Ban TS
	Đc Mai
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
