TRƯỜNG TIỂU HỌC TRẦN QUỐC TOẢN
LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 
Tuần: Từ 22/8/2022 đến 27/8/2022
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	PHÂN CÔNG
	KẾT QUẢ

	Thứ hai
22/8/2022
	Họp BGH, VP
Ký duyệt hồ sơ các bộ phận
Thực hiện công tác đón học sinh tựu trường
Xây dựng kế hoạch khai giảng NH 2022-2023.
Họp tổ Bộ môn. Họp về công tác tuyển sinh, tiêm ngừa vắc xin
Phân phối đồng phục HS đợt 3, phục vu công tác mượn - trả ĐDDH
Báo cáo tuyển sinh 22-23
Xây dựng Kế hoạch hoạt động Thư viện NH 2022-2023
Báo cáo Tổng hợp chi phí nguồn thu, ngân sách năm 2020, 2021
Chuẩn bị cơ sở vật chất, dụng cụ vệ sinh và triển khai công tác phòng chống dịch bệnh cho năm học mới.
	BGH, VP
HT
BGH, GV, NV
PHT
PHT
TB
VT
TV
KT
YT
	

	Thứ ba
23/8/2022
	Ký duyệt hồ sơ các bộ phận
Xây dựng thời khóa biểu Bộ môn
Xây dựng thời khóa biểu Kĩ năng sống
Giám sát công tác ổn định nề nếp lớp của GV.
Thực hiện ban hành các quyết định năm học 22-23
Xây dựng KH bổ sung sách giáo khoa, sách giáo viên NH 2022-2023.
Thực hiện bàn giao cơ sở vật chất, thiết bị trực quang về các lớp học
Báo cáo dự toán các khoản thu Năm học 2022-2023
Thực hiện cập nhật thông tin lớp, lập danh sách học sinh đủ điều kiện tiêm vắc xin phòng COVID-19.
	HT
PHT
PHT
PHT
VT
TV
TB
KT
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	 Thứ tư
24/8/2022
	Ký duyệt hồ sơ các bộ phận
Giám sát công tác ổn định nề nếp lớp của GV
Tập huấn môn tiếng Anh, tin học 3 (trực tuyến)
Dự họp tổ 2
Thực hiện báo cáo số liệu theo chỉ đạo
Kiểm tra ra soát hồ sơ quyết toán 6 tháng đầu năm
Phục vụ bạn đọc
Xây dựng kế hoạch hoạt động Thiết bị
Trang bị tủ thuốc, dọn dẹp phòng Y tế
	HT
BGH, GV, TPT
PHT
PHT
VT
KT
TV
TB
YT
	

	Thứ năm
25/8/2022
	Ký duyệt hồ sơ các bộ phận
Thực hiện các kế hoạch, báo cáo theo yêu cầu.
Thực hiện kiện toàn thành viên Hội đồng trường
Xây dựng Kế hoạch giới thiệu thư viện cho học sinh đầu cấp.
Hoàn thiện hồ sơ Khuyết tật Nh 2021-2022
Xây dựng KH mua sắm,bổ sung thiết bị năm học 2022-2023
Thực hiện báo cáo số liệu tiêm vắc xin phòng COVID-19 cho Phòng Giáo dục và Đào tạo, Uỷ ban xã Vĩnh Lộc B

	HT
BGH
VT
TV
KT
TB
YT

	

	Thứ sáu
26/8/2022
	Ký duyệt hồ sơ các bộ phận
Xây dựng nội dung họp chuyên môn tháng 9
Xây dựng các kế hoạch đầu năm
Thực hiện hồ sơ giáo viên kiêm nhiệm phổ cập
 Thực hiện hoàn thiện trang tuyển sinh lớp 1
Thục hiện hồ sơ nâng lương, thâm niên
Phát động phong trào Quyên góp ủng hộ sách cho Thư viện
[bookmark: _GoBack]Thực hiện các loại sổ theo quy định
Đăng ký tập huấn lớp sơ cấp cứu ban đầu, tập huấn chăm sóc mắt học đường.
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