	PHÒNG GD&ĐT TÂN HIỆP
TRƯỜNG TH&THCS TÂN AN

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

   
Tân An, ngày 11 tháng 3 năm 2019


LỊCH CÔNG TÁC TUẦN
Từ ngày 11/3/2019 đến 17/3/2019

	Thời gian
	Nội dung
	Người thực hiện
	Ghi chú

	Thứ 2

11/3/2019
	1. Làm nghiệp vụ thư viện từ ngày 11/3-16/3.

	1. Đoàn hỗ trợ nghiệp vụ của PGD và nhân viên thư viện.
	

	Thứ 3

12/3/2019
	1. Lập hồ sơ nghỉ theo NĐ 108 và NĐ 113.
2. Hoàn thành báo cáo theo đề cương của BHXH.
	1. Kế toán.
2. Kế toán.
	

	Thứ 4

13/3/209
	1. Tiếp đoàn kiểm tra của BHXH huyện lúc 09h00.

2. Họp tại PGD lúc 13h30.
3. Photo sổ khám sức khỏe cho HS lớp 1, 6.

4. Hoàn thành cập nhật thông tin học sinh trong sổ khám sức khỏe HS.
	1. Hiệu trưởng, kế toán.

2. Kế toán.
3. Văn thư.

4. Y tế, GVCN lớp 1, 6.
	

	Thứ 5

14/3/2019
	1. Phối hợp cùng PGD tổ chức cho 04 học sinh thi học sinh giỏi cấp tỉnh.
2. Họp xét nâng lương thường xuyên, thâm niên nghề, nâng lương trước hạn cho viên chức lúc 08h00.

3. Hoàn thành cập nhật thông tin học sinh trong sổ khám sức khỏe HS.
	1. Hiệu trưởng.
2. Lãnh đạo trường, kế toán, công đoàn.

3. Y tế, GVCN lớp 1, 6.
	

	Thứ 6

15/3/2019
	1. Phối hợp cùng Trạm y tế xã khám sức khỏe cho học sinh (cả ngày).
2. Dự hội nghị triển khai chuyên đề 2019 tại UBND xã Tân An lúc 07h30. (buổi sáng).
	1. Phó Hiệu trưởng, nhân viên y tế.
2. Tất cả đảng viên trong chi bộ.
	2. Thầy PHT phân công GV dạy thay cho cô Bích, thầy Như. (Buổi sáng).

	Thứ 7

16/3/2019
	1. Tổng kết công tác làm nghiệp vụ thư viện.
	1. Hiệu trưởng, nhân viên thư viện.
	

	Chủ nhật

17/3/2019
	1. Đi tham quan, học tập qua Hội thi KHKT toàn quốc tại Tp. HCM từ ngày 17/3-19/3.
	1. Thầy Chức.
	


Những công việc đột xuất hoặc điều chỉnh, bổ sung, nhà trường sẽ chỉ đạo trực tiếp qua email cá nhân của từng bộ phận, cá nhân có liên quan.

	Nơi nhận:
 
- Lãnh đạo PGD (b/cáo);

- TT ĐU, UBND xã (b/cáo);

- CBGV trường (t/h);

- Lưu: VT.
                                                                                  
	HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)
 Phạm Công Thiện


