	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC ÁI MỘ A
	LỊCH CÔNG TÁC CỦA TRƯỜNG TH ÁI MỘ A
(TUẦN 2 NĂM HỌC 2021-2022)

TỪ NGÀY 13/09  ĐẾN NGÀY 18/09)

	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

13/09
	S
	- Thường xuyên cập nhật văn bản lên web, Fb ( đ/c Linh) cả tuần 

- GV khối 2,3,4,5 thực hiện TKB tuần 2; K1 thực hiện TKB tuần 1
- Lắp đặt máy tại các phòng học, sắp xếp, kiểm tra đánh giá TTB phòng Tiếng Anh, Công đoàn (Cả tuần)

- Đ/c HT, PHT xây dựng QCCM (Cả tuần)

- BGH dự giờ các tiết dạy online (Cả tuần)
 - Thực hiện giải quyết TTHC

- Thực hiện hồ sơ công khai nguồn CCTL cấp bổ sung đợt 2
- Thực hiện chuyển lương và thanh toán chứng từ

- Xây dựng chương trình công tác Đội năm học 2021-2022 (HT 15/9)

- Tổng Hợp BHTT và thanh toán BHTT với công ty

- Đ/c Diệp tăng cường chống dịch (Cả tuần)
	Giáo viên

Linh CNTT, Thành

BGH

VP
Đ/c Hằng KT
Đ/c P Anh TPT

Đ/c Hằng KT, Hiền TQ

Đ/c Diệp
	Đ/c Hằng
đ/c Hằng
Đ/c Hằng

Đ/c Huyền
Đ/c Hằng
	

	
	C
	- 14h00: Trao máy tính cho HS chương trình “ Đồng hành cùng em đến trường” – Linh cbi pano; Thanh Hà viết bài, Đ/c Hiền VP CB Máy
- Thực hiện dự giờ các tiết dạy online (Cả tuần)

 - Tra soát tài khoản tiền gửi ngân hàng, nhập phần mềm thu tiền gửi tới PHHS khối 1 (Cả tuần)
- Trả giấy chứng nhận tiêm văc xin đợt 1 và sổ BHXH cho toàn thể CB,GV,NV nhà trường (Cả tuần)

- Hoàn thiện hồ sơ hưu đ/c Phúc
	VP
BGH

Đ/c Hiền TQ

Đ/c Hằng KT

Đ/c Hằng KT
	Đ/c Hằng

	

	Ba

14/9
	S
	-8h30: Chi đoàn hỗ trợ tổng vệ sinh và trang trí trường lớp
- Hoàn thiện hồ sơ theo HD 02 của PNV về chấm dứt HĐLĐ theo NĐ 68 và kí theo NĐ 161 (HT 15/9)

- Viết bài đăng Cổng TTĐT: Giới thiệu sách tháng 9
	Đ/c Ánh
Đ/c Hằng KT

Đ/c  Hiền TV
	Đ/c Hằng
Đ/c Huyền
	

	
	C
	- Sắp xếp phòng TB- ĐD
- Xây dựng kế hoạch thư viện, TV TH
	Đ/c  Hiền TVTB
	Đ/c Huyền
	

	Tư
15/9
	S
	- Nộp hồ sơ tại PNV: về việc kí HĐLĐ
- GVCN khối 1 gửi danh sách tham gia BHYT HS năm học 2021-2022 theo mẫu biểu qua mail tieuhoc
	Đ/c Hằng KT
GVCN khối 1
	Đ/c Hằng
	

	
	C
	-Xử lý các văn bản báo cáo đi nộp phòng
- Thanh toán chứng từ chi thường xuyên
	Đ/c Hằng KT
	Đ/c Hằng
	

	Năm

16/9
	S
	- Gửi nhận công văn đi đến tại PGD
- Thực hiện TTHC

- Kiểm tra trang Facebook khối 4+5
	Đ/c Hằng KT
VP

Đ/c P Anh TPT
	Đ/c Hằng
Đ/c Huyền
	

	
	   C
	 
	
	
	

	Sáu

17/9
	S
	- Các bộ phận gửi lịch công tác, xây dựng dự thảo công tác tuần 3
- Kiểm tra kế hoạch bài dạy của giáo viên 
	VP, các bộ phận
Giáo viên
	Đ/c Hằng
Đ/c Huyền
	

	
	C
	- Kiểm tra công tác vệ sinh trường, lớp
- Hoàn thành hồ sơ BHYT khối 1 (Danh sách + nộp tiền)
-16h00: Kiểm kê và báo cáo quỹ trong tuần
	BGH
Đ/c Diệp y tế, Hiền TQ

Đ/c Hằng KT, Hiền TQ


	Đ/c Hằng
Đ/c Hằng
	

	Thứ Bảy
18/09
	S
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ghi chú:-    LICH CÔNG TÁC CÓ THỂ THAY ĐỔI PHỤ THUỘC LỊCH CỦA PGD
