	PHÒNG GD&ĐT TÂN HIỆP

TRƯỜNG TH&THCS TÂN AN



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Tân An, ngày 06 tháng 9 năm 2019


LỊCH CÔNG TÁC VÀ LÀM VIỆC TUẦN 
của lãnh đạo và các bộ phận từ ngày 09/9/2019 đến 14/9/2019

	Thứ
	Nội dung
	Người thực hiện
	Ghi chú

	Hai

09/9/2019
	1. Họp chuyên môn tiểu học tại PGD lúc 07h30.
2. Kiểm tra hồ sơ học sinh tiểu học đầu năm.
	1. PHT.
2. HT.


	2. VT phụ trách hồ sơ.

	Ba

10/9/2019
	1. Tham mưu với UBND xã kế hoạch phúc tra và hoàn thành hồ sơ PCGD năm 2019 lúc 07h30. 
2. Họp với PHT, tổ trưởng tiểu học lúc 09h30.
3. Kiểm tra hồ sơ học sinh THCS đầu năm.
	1. HT.
2. HT.

3. HT
	3. VT phụ trách hồ sơ.

	Tư

11/9/2019
	1. Phối hợp với Trạm Y tế hoàn thành hồ sơ chăm sóc sức khỏe học sinh.
2. Hoàn thành danh sách học sinh đang học tại trường trực tuyến theo file của PGD.

3. Kiểm tra hồ sơ Văn phòng đầu năm lúc 08h30.
	1. Y tế học đường.
2. Văn thư.

3. HT.
	3. Tổ trưởng Văn phòng và Văn thư phụ trách hồ sơ.

	Năm

12/9/2019
	1. BC tình hình tham gia BHYT về PGD.
2. Kiểm tra hồ sơ nhân sự.
	1. Y tế học đường.
2. HT.
	2. Kế toán phụ trách hồ sơ.

	Sáu

13/9/2019
	1. Hoàn thành cập nhật CSDL và phần mềm EQMS.
2. Hướng dẫn bố trí, sắp xếp hồ sơ chi bộ, tài chính, hồ sơ nhà trường lúc 09h30.

3. Tổ chức Tết Trung thu cho học sinh lúc 15h30.
	1. Văn thư, phụ trách CNTT.
2. HT.

3. TPT Đội xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện.
	1. HT kiểm tra số liệu trực tiếp trên các phần mềm lúc 08h30 với VT và phụ trách CNTT.
2. PBT chi bộ, Kế toán, Văn thư phụ trách hồ sơ.

	Bảy

14/9/2019
	1. Họp với các bộ phận và tổ trưởng thống nhất nội dung họp chuyên môn và hội đồng lúc 07h30.

2. Họp chuyên môn toàn trường và hội đồng sư phạm lúc 08h30.
	1. Lãnh đạo trưởng.

2. CCVC toàn trường.
	Rà soát, hỗ trợ mua BHYT, BHTN và dụng cụ học tập cho HS khó khăn  từ nguồn được hỗ trợ. Lập báo cáo gửi mạnh thường quân.


Các công việc đột xuất trong tuần, nhà trường sẽ có phân công bổ sung.
	Nơi nhận:

- Thường trực UBND xã (b/cáo);

- Lãnh đạo PGD (b/cáo);

- CBGV trường (t/hiện);

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG

Phạm Công Thiện


