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LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 48
 (Từ ngày 30/7/2018 đến ngày 05/8/2018)
.
	Thứ/ngày
	Nội dung công tác
	Thời gian
	Phân công thực hiện

	Thứ Hai
30/7
	- Làm việc ngày 8 giờ để chuẩn bị năm học mới.
Sáng 7h30 – 11h30. Chiều: 13h00 – 17h00
(Nội dung công việc thực hiện theo phân công cụ thể mỗi ngày từ Quản lý)
	Trong tuần 
	Tổ Văn phòng

	
	- Họp Ban Lãnh đạo nhà trường
	8h00
	QL

	
	- Nộp Hồ sơ nghỉ việc tháng 9/2018, hồ sơ nghỉ hưu tháng 12/2018 về C.Hương  BP Tổ chức (nếu có)
	Trong tuần
	HT, KT, Văn thư

	
	- Nộp Hồ sơ nâng lương tháng 8/2018 (cập nhật mã ngạch mới) về PNV quận 
	Trong tuần
	HT,KT, Văn thư

	
	- Chăm sóc cây trồng nhà thủy canh.
	Suốt tuần
	Theo phân công

	
	- Nhận Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp mới tại BP Tổ chức (bà Hương)
	Trong ngày
	Văn thư

	
	- Tiếp tục sửa chữa hè: Mái che, gạch ốp tường, bàn ghế, bóng đèn,…
	Trong tuần
	Theo phân công

	
	- Hạn chót chuẩn bị nội dung dự thảo họp Chi bộ và chuyển Đảng viên. 
	16h00 ngày 02/8
	C.Đào – Chi ủy viên

	
	- Chuẩn bị thủ tục theo qui trình kết nạp Đảng cho T.Vũ khi có quyết định.
	Trong tuần
	C.Đào và Đv hướng dẫn BD

	
	- Xếp TKB theo phân công dự kiến
	Trong tuần
	C.Thúy – P.HT

	Thứ Ba
31/7
	- Tham gia lớp Bồi dưỡng ANQP năm 2018 tại Hội trường B quận.
Sáng 7h30. Chiều: 13h30
	31/7 - 03/8

	GV theo phân công

	
	- Cài đặt trước phần mềm học trực tuyến theo đường link do PGD&ĐT cung cấp
	Trong ngày
	QL, A.Nhân

	
	- Dán danh sách lớp dự kiến khối 7,8,9 năm học 2018-2019.
	Hạn chót
	QL, Văn phòng

	
	- Đại diện công đoàn trường dự thi “Rạng ngời công đoàn Việt Nam” tại LĐLĐ quận Gò Vấp.
	8h00
	BCH Công đoàn, mỗi tổ cử một thành viên khác BCH CĐ đi cổ vũ.

	
	
	
	

	Thứ Tư
01/8
	-Tập huấn kỹ thuật tổ chức học trực tuyến Hè 2018 (mang theo laptop, ổ điện, USB 3G) tại HT.D PGD&ĐT
	9h30-11h00
	C.Đào – P.HT và A.Nhân 

	
	- Nộp Quyết định nâng phụ cấp thâm niên quý 3/2018 (kèm danh sách điều chỉnh, bản sao QĐ bổ nhiệm CDNN mới) về BP Tổ chức (C.Hương)
	Trong ngày
	QL,KT, Văn thư

	
	- Chỉ đạo nhận tài liệu học chính trị Hè năm 2018 và đĩa phim theo chuyên đề “Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong  cách Hồ Chí Minh”. Kinh phí photo tài liệu 25.000đ/1 bộ,  30.000đ/1 đĩa phim chuyên đề. kinh phí tổ chức lớp 5.000đ/1 người) tại BP Văn Phòng phòng GD.
	Trong ngày
	HT, KT, Văn thư

	
	- Công đoàn Trường Nguyễn Trãi tổ chức trao học bổng Nguyễn Đức Cảnh
	7g30
	Toàn trường dự cùng HS con QL-GV-NV

	
	- Họp trả phép hè. Phân công dự kiến về chuyên môn năm học 2018-2019.
	8h30
	Toàn trường

	Thứ Năm
02/8
	-Tham dự chuyên đề “Một số phương pháp dạy âm nhạc Tiểu học hiện đại” (Lưu ý: mang theo nhạc cụ gõ đơn giản: song lan, dùi trống, thanh phách, maracas…) tại Trường TH Chi Lăng
	13h30
	Thầy Tạo-CBML

	
	- Thực hiện Ngày chủ nhật xanh tháng 8/2018
	8h00 – 10h30 
	Đòan viên và nam CĐV

	
	- Sắp xếp, chuẩn bị ĐDDH cho năm học 2018-2019
	Chiều
	Các tổ chuyên môn

	Thứ Sáu
03/8
	- Sắp xếp CSVC tại Hội trường chuẩn bị học chính trị hè (bàn ghế, âm thanh, mạng…)
	Trong ngày
	[bookmark: _GoBack]C.Đào-PHT, Bảo vệ, phục vụ, A.Nhân

	
	- Họp Chi bộ tháng 8/2018
	8h00
	Đảng viên

	Thứ Bảy
04/8
	- Trường không hoạt động, QL, bảo vệ, phục vụ trực theo phân công.
	Cả ngày
	QL, A.Tâm - NTBV

	
	
	
	

	Chủ Nhật
05/8
	- Trường không hoạt động, QL, bảo vệ, phục vụ trực theo phân công.
	Cả ngày
	QL, BV, PV

	
	
	
	









