	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 23 tháng 9 năm 2019


LỊCH CÔNG TÁC VÀ LÀM VIỆC TUẦN 
của lãnh đạo và các bộ phận từ ngày 23/9/2019 đến 28/9/2019

	Thứ
	Nội dung
	Người thực hiện
	Ghi chú

	Hai

23/9/2019
	1. Làm nghiệp vụ thư viện tại TH&HCS Tân Hiệp A5 từ 23/9-28/9.
2. Nộp danh sách nhận tiền khen thưởng về PGD.

3. Hoàn thành các kế hoạch đầu năm học của nhà trường.

4. Họp đoàn khảo sát đọc viết cấp tiểu học tại PGD (14h30).
	1. Nhân viên thư viện.
2. Kế toán.

3. Hiệu trưởng.

4. Phó HT.
	4. PHT đi khảo sát đọc, viết theo lịch của PGD.

	Ba

24/9/2019
	1. Họp xét đơn xin nghỉ 108 trong 06 tháng đầu năm 2020 (08h30).

2. Trình lãnh đạo PGD phê duyệt các kế hoạch nhà trường (chiều).
	1. Lãnh đạo trường, Chủ tịch CĐCS, các tổ trưởng, KT, VT.
2. Hiệu trưởng.
	

	Tư

25/9/2019
	1. Duyệt các hồ sơ, sổ sách nhà trường đầu năm học.
2. Dự giờ, thăm và khảo sát tình hình học tập của các lớp.

3. Hoàn thành hồ sơ nghỉ 108 nộp về PGD.
	1. Hiệu trưởng, văn thư.
2. Hiệu trưởng.

3. Kế toán.
	

	Năm

26/9/2019
	1. Duyệt các hồ sơ, sổ sách nhà trường đầu năm học.

2. Dự giờ, thăm và khảo sát tình hình học tập của các lớp.

3. Báo cáo dạy hướng nghiệp nghề về Trường TCN Tân Hiệp.
	1. Hiệu trưởng, văn thư.

2. Hiệu trưởng.

3. GV Tin học (Mạnh).
	

	Sáu

27/9/2019
	1. Dự Đại hội cựu giáo chức tại UBND huyện.
	1. Hiệu trưởng.
	

	Bảy

28/9/2019
	1. Hội nghị công chức, viên chức, người lao động (07h30).
	1. CC-VC-NLĐ toàn trường.
	1. Chủ tịch CĐCS chuẩn bị nội dung, chương trình.


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


