	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 45 NĂM HỌC 2021-2022)

TỪ NGÀY 25/7 ĐẾN NGÀY 29/7/2022


	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

25/7
Đ/c Mai

 
	S
	- 8h: Viếng đài tưởng niệm nghĩa trang liệt sĩ phường Thạch Bàn

- Giải quyết đi – đến
- 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); Tham gia đoàn khám phục vụ tiêm phòng vaccin Covid-19 phường Thạch Bàn tại NVH phường 
- Trực thư viện
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Hà Thị Yến Hoa
	BGH, GV
HT

KT
YT

TV

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

	

	
	C
	- 14h: Chấm tuyển GVHĐ 
- 17h00:  Phối hợp Hội CTĐ phường Thạch Bàn tổ chức thăm hỏi tại nhà và hỗ trợ kinh phí thường xuyên cho nạn nhân CĐDC năm 2022 là ông Đỗ Văn Thể tổ 15 nhân ngày 27/7
- CBGVNV tiêm vacxin covid mũi 4 nhà văn hóa phường.

- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Tham gia đoàn khám phục vụ tiêm phòng vaccin Covid-19 phường Thạch Bàn tại NVH phường 
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Nguyễn Thị Khánh Linh
	BGH, GV
HT

GVNV
KT
YT

VP

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

Đ/c Mai
	

	Ba

26/7
Đ/c Bình

	S


	- Xếp lớp học sinh lớp 1

- Trực trường, Giải quyết học sinh chuyển đi – đến

- 8h: Làm việc cá nhân
- Làm việc tại nhà
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Nguyễn Thị Phương Dung
	BGH
HT

HP

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai


	

	
	C


	- 14h30: Họp giao ban HT tại PGD
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà

- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Trần Mai Diệu Anh
	HT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

	

	Tư

27/7
Đ/c Mai
	S
	- Nghỉ việc riêng
- 8h: Trực hè xử lý CV, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn, lưu MCKĐ

- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Trực thư viện
- Làm việc tại trường: Hoàn thiện hồ sơ sổ sách y tế, thủ quỹ 

- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Vũ Thị Ngọc Hương
	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
	- Nghỉ việc riêng

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

- Làm việc tại trường: Hoàn thiện hồ sơ sổ sách y tế, thủ quỹ 

- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Nguyễn Huyền Mi
	HT
HP

KT

YT

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

	Năm

28/7
Đ/c Bình
	S
	- Xếp lớp học sinh lớp 1

- Giải quyết học sinh chuyển đi – đến
- 8h: Trực hè xử lý CV, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn, lưu MCKĐ
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Làm việc tại nhà 
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Trần Kim Phụng
	BGH
HT

HP

KT

YT
VP
	Đ/c Mai

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

	

	
	C
	- Xếp lớp học sinh lớp 1

- Giải quyết học sinh chuyển đi – đến 
- 14h: Trực hè xử lý CV, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn, lưu MCKĐ
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà 
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Trần Mai Diệu Anh
	BGH
HT

HP

KT
YT

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

	Sáu

29/7
Đ/c Mai
	S
	- Xếp lớp học sinh lớp 1

- Trực trường, Giải quyết học sinh chuyển đi – đến 
- 8h: Làm việc cá nhân
 - Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Xây dựng lịch tuần 46
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Nguyễn Thùy Linh
	BGH
HT

HP

 KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
	

	
	C
	- Xếp lớp học sinh lớp 1

- Trực trường, Giải quyết học sinh chuyển đi – đến 
- 14h: Họp hội đồng tháng 8.
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà 
- Cập nhật công văn đi đến
- GV Trực: Chu Vân Anh
	BGH
HT

CBGVN

KT
YT

VP
	Đc Mai

Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
	

	Bảy

30/7
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

31/7
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
