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	        TRƯỜNG THCS NGUYỄN TRÃI		                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	
LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 
(Từ 10/8/2020 đến 16/8/2020)
	Thứ/ngày
	Nội dung công tác
	Thời gian
	Phân công thực hiện

	
Thứ Hai
10/8

	- Trực chính nhà trường
	Trong ngày
	Cô HT

	
	- Tiếp tục nuôi trồng, chăm sóc cây vườn sinh vật và nhà thủy canh.
	Trong tuần
	A.Nhân, BV, PV 

	
	- Tiếp tục hoàn thành kiểm kê tài sản, vật dụng từ sổ sách so thực tế.
	Trong tuần
	QL, TB, TV, YT, BV

	
	- Tiếp tục hoàn chỉnh hồ sơ trong NH 2019-2020 trình HT xem và lập BB giao về bộ phận Văn thư lưu giữ.
	Trong tuần
	P.HT, YT, TV, TB, TQ, TPT, G.Vụ, GT

	
	- Cài đặt phần mềm học trực tuyến Microsoft Teams vào laptop (theo hướng dẫn gửi trên website ngành).
	Sáng
	QL, T.Liêm-TPT

	
	- Kết nối thử phòng họp trực tuyến Microsoft Teams qua địa chỉ email công vụ của đơn vị.
	14h00
	QL, T.Liêm-TPT

	
	- Nhận file tài liệu học chính trị Hè 2020 (qua website ngành)
	Trong tuần
	VT

	
	- Nhận Chứng chỉ Bồi dưỡng Chức danh nghề nghiệp viên chức đợt 4 (liên hệ giáo viên chủ nhiệm các lớp để nhận).
	Trong tuần
	VT

	
	- Nhận giấy chứng nhận An toàn phòng chống tai nạn, thương tích” năm học 2019- 2020 tại BP Văn phòng – C.Trân (nếu chưa nhận)
	Trong tuần
	VT

	
	- Tham gia HĐ coi thi Tốt nghiệp THPT 
	Theo lịch
	GV theo QĐ của Sở GD

	
	- Gửi file word báo cáo tham luận phục vụ Hội nghị Tổng kết năm học 2019-2020 về địa chỉ email của các đ/c Phó Trưởng phòng (file power point gửi trước ngày 25/8/2020). (nếu được PGD phân công)
	Trước 20/8
	QL, VT

	
	- Nhận hồ sơ đăng ký hiến máu nhân đạo ngày 11/8/2020 (Phiếu hiến máu + phiếu hẹn + phiếu sàng lọc Covid-19)
	Trước 11h30
	VT

	
	
	
	

	
Thứ Ba
11/8
	- Trực chính nhà trường
	Trong ngày
	C.Đào –P.HT

	
	- Hiến máu nhân đạo tại Trường TH VTS.

	Từ 9h15 đến 10h30
	GV đăng ký

	
	- Họp giao ban quản lý đầu tuần
	8h30
	QL

	
	
	
	

	Thứ Tư
12/8
	- Trực chính nhà trường
	Trong ngày
	C.Thúy-P.HT

	
	
	
	

	Thứ Năm
13/8
	- Trực chính nhà trường
	Trong ngày
	C.Đào-P.HT

	
	
	
	

	Thứ Sáu
[bookmark: _GoBack]14/8
	- Trực chính nhà trường
	Trong ngày
	C.Thúy- P.HT

	
	
	
	

	Thứ Bảy
15/8
	- Trực chính nhà trường
	Trong ngày
	C.Đẹp - HT

	
	
	
	

	Chủ nhật
16/8
	- Lớp Bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp viên chức THCS hạng II học trực tuyến theo KH.
	Cả ngày
	GV theo danh sách đăng ký

	
	


	
	
