	PHÒNG GD&ĐT THỊ XÃ QUẢNG YÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG TIỂU HỌC MINH THÀNH


	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


LỊCH CÔNG TÁC
Tháng 9/2016
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Phân công thực hiện
	Địa điểm

	1/9/2016
	- Sáng: Họp giao ban HT

- Chiều: Họp Hội đồng nhà trường
	- Hiệu trưởng
- Hội đồng
	- PGD
- Hội trường

	2,3,4/9/2016
	- Nghỉ lễ Quốc khánh
	- GV nghỉ, BGH trực trường
	

	5/9/2016
	- Khai giảng năm học mới
	- Toàn trường
	Các điểm trường

	6/9/2016
	- Các tổ hoàn thành nộp đăng kí thi đua của tổ bằng VB và Email.
	- TTCM
	- Nộp về HT

	8/9/2016
	- Sáng:  Hội nghị lãnh đạo chuẩn bị cho HN CB,VC,LĐ.


	- BTCB, HT, CTCĐ
	Phòng HT

	8/9/2016
	- Duyệt kế hoạch BDTX, SHCM, chuyên đề với HT


	- Đ/c 

Vũ Nguyệt – P.HT
	- Phòng HT

	8/9/2016
	- Rà soát và hoàn thành đăng kí cho học sinh lớp 3,4,5 học tiếng Anh do người nước ngoài giảng dạy.
	- GVCN lớp 3,4,5 điểm trường TT
	- Đ/c Tạ Tuyến –P.HT

	9/9/2016
	- Kế toán hoàn thành và duyệt danh sách, hồ sơ học sinh hưởng chế độ hỗ trợ học tập.
	- Kế toán

	Phòng HT

	9/9/2016
	-Sáng: Hội nghị chủ chốt chuẩn bị cho Hội nghị CBVC năm học 2016 - 2017.
	- Các đ/c trong thành phần
	Hội trường

	10/9/2016
	Sáng: - Hội nghị CB,VC,LĐ cấp tổ

- Hội nghị trù bị CB,VC,LĐ

- SHCM trường
	-Tổ CM
- HĐ trường

- CM trường
	- Phòng họp của tổ CM
- Hội trường

	14/9/2016
	- 14h00: Tổ chức trung thu cho HS
	- Ban SHTT, Đội TN
	- Các điểm trường

	15/9/2016
	- 7h00p: Hội nghị CB,VC,LĐ 

năm học 2016 - 2017
	- CB,VC,LĐ
	- Hội trường

	16/9/2016
	Hoàn thành thu nộp BHYT
	GVCN và đ/c Vũ Hà
	- GVCN và đ/c Vũ Hà

	16/9/2016
	- Chiều: Đại hội Liên đội
	Ban SHTT, Đoàn TN,

Đội TN
	- Hội trường

	17/9/2016
	- SHCM tổ, chuẩn bị cho chuyên đề cấp trường.
- Các P.HT duyệt với HT các danh sách tổng hợp: Đăng kí ƯDCNTT trong giờ dạy, ĐK dạy BTNB, ĐK tự làm đồ dùng dạy học..
	- Tổ CM
- HT và P.HT
	- Phòng HT

	16/9/2016
	- GVCN hoàn thành và duyệt dự toán thu chi quỹ CMHS lớp.
	GVCN lớp
	- Nộp HT

	19/9/2016
	- Hoàn thành làm thẻ và phát thẻ cho học HS lớp 1 và HS lớp khác (có yêu cầu).
	- Đ/c Vũ Hà, Hoàng Nhâm
	- Trung Tâm

	20/9/2015
	- Chuyên đề cấp trường
	BGH , 3 tổ CM
	Hội trường

	22/9/2015
	- Kiểm tra hồ sơ GV đầu năm học
	Ban giám hiệu
	Phòng làm việc

	23/9/2016
	- Chiểu: hướng dẫn họp CMHS 
- Họp CM tổ
	- GVCN 
- Tổ CM
	- Hội trường


	24/9/2016
	- Sáng: Họp ban ĐDCMHS trường, họp toàn thể CMHS các lớp.
- Chiều: Đại hội Chi đoàn
	- Ban ĐD CMHS; Các chi hội CMHS
- Chi đoàn
	- Hội trường

- Phòng học các lớp

	26/9/2016
	- Duyệt các kế hoạch của BGH, tổ CM và các bộ phận khác.
	Ban giám hiệu
Tổ CM
	Phòng làm việc


                                                                                         HIỆU TRƯỞNG

                                                                                      (Đã kí và đóng dấu)
                                                                                    Lê Thị Huyền
Nơi nhận:                                                                                


BGH, tổ CM, GV (để t/h)


Đăng tải trên Website trường


Gửi email cho CB,GV,NV trường








