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	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 17

	Từ 16/12/2019 đến 21/12/2019

	Ngày
	Nội dung công tác
	Thành phần
	Thời gian - Địa điểm

	Thứ Hai
16/12/2019
	SHDC
	TTSP-HS
	 

	
	Họp giao ban xã
	HT
	UBND Xã

	
	Dạy lớp 4/1
	
	 

	
	Kiểm tra Môi trường sư phạm
	
	 

	
	Dạy kỹ thuật lớp 5/2
	PHT
	 

	
	Duyệt đề KTĐK khối 1,2,3,4,5.
	
	 

	
	Chăm sóc sức khỏe học sinh
	YTHĐ
	 

	
	Thu tiền BHYT, BHTN
	
	 

	
	Lên lịch công tác tuần
	VT
	 

	
	Theo dõi văn bản
	
	 

	
	Phục vụ bạn đọc.
	TVTB
	 

	
	Cập nhật sách báo mới
	
	 

	Thứ 3      17/12/2019
	Tiếp công dân
	HT
	PGD

	
	Dạy lớp 4/2
	
	

	
	Kiểm tra việc trang trí lớp
	
	 

	
	Sắp xếp hồ sơ đón đoàn kiểm tra
	
	Chiều

	
	Duự tập huấn "Triển khai bộ tài liệu hoạt động trải nghiệm
	PHT
	Sáng

	
	Photo đề KT. HKI 2019 - 2020
	
	Chiều

	
	Chuyển tiền BHYT và nộp danh sách BHYT cho bưu điện
	YTHĐ
	 

	
	Cập nhật văn bản
	VT
	 

	
	Phục vụ bạn đọc.
	TV-TB
	 

	
	- Cho mượn ĐDDH.
	
	 

	
	- Sắp xếp sách báo thiếu nhi sau buổi trực.
	
	 

	
	- Vệ sinh phòng, kho
	
	 

	Thứ Tư
18/12/2019
	Tiếp đoàn kiểm tra QCDC, công khai, CM của PGD
	BGH - TTSP
	Sáng

	
	Rút kinh nghiệm sau kiểm tra
	
	Chiều

	
	Kiểm tra MTSP căn tin, nhà vệ sinh
	YTHĐ
	 

	
	Thực hiện hồ sơ chuyển đi, chuyển đến
	VT
	 

	
	Xử lý nghiệp vụ sách, báo mới.
	TVTB
	 

	
	- Phục vụ bạn đọc.
	
	 

	
	- Cho mượn ĐDDH.
	
	 

	
	- Sắp xếp sách báo thiếu nhi sau buổi trực
	
	 

	
	 
	 
	 

	Thứ Năm
19/12/2019
	Làm việc với thủ quỹ và kế toán
	HT
	Th Phạm Văn Cội

	
	Tổ chức góp ý dự thảo nghị quyết Đảng bộ.
	
	 

	
	Giao ban Hiệu trưởng
	
	 

	
	Dự tổng kết SCI tại Đà Nẵng
	PHT
	 

	
	Thu tiền BHYT, BHTN
	YTHĐ
	 

	
	Chăm sóc sức khỏe học sinh
	
	 

	
	Phục vụ bạn đọc.
	TVTB
	 

	
	- Cho mượn ĐDDH.
	
	 

	
	- Sắp xếp sách báo thiếu nhi sau buổi trực.
	
	 

	
	- Vệ sinh phòng, kho .
	
	 

	Thứ Sáu
20/12/2019
	Làm việc TPT về mở lớp phổ cập Bợi lội
	HT
	 

	
	Làm việc nhân viên YT về BHXH học sinh năm 2019
	
	 

	
	Dự tổng kết SCI tại Đà Nẵng
	PHT
	 

	
	Nộp DS BHTN và nộp tiền BHTN cho học sinh và giáo viên cho bưu điện
	YTHĐ
	 

	
	Phục vụ bạn đọc.
	TVTB
	 

	
	Cho mượn ĐDDH
	
	 

	
	Thống kê hoạt động TB trong tuần
	
	 

	Thứ bảy
21/12/2019
	Trực cơ quan
	Văn Phòng
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