	  PHÒNG GD &ĐT QUẬN LONG BIÊN
           TRƯỜNG MN ÁNH SAO
	LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA BGH
(TUẦN 07 NĂM HỌC 2018 - 2019)
TỪ NGÀY 24/9 2018 ĐẾN NGÀY 29/9/2018


	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Lãnh đạo 
phụ trách
	Các nội dung công việc 
bổ sung, phát sinh

	Hai
24/9
	S
	- Hiệu trưởng: Kiểm tra giao nhận thực phẩm. Kiểm tra giờ đón toàn trường. Giao ban Ban giám hiệu.
- Hiệu phó nuôi: Thi tốt nghiệp lớp trung cấp LLCT - hành chính tại tầng 4 - khu liên cơ.
- Hiệu phó CM: Kiểm tra giờ đón trẻ các lớp. Tổ chức lễ chào cờ. Kiểm tra nề nếp các lớp. Giao ban cấp ủy, ban giám hiệu. Làm và nộp danh sách tham gia liên hoan tiếng hát giáo viên và “ Giai điệu tuổi hồng”. Đánh giá thi đua tháng 9/2018 tổ dạy.
	Đ/c Quyên


Đ/c Thuỳ
 
Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Tổng hợp, đánh giá CBGVNV tháng 9/2018
- Hiệu phó nuôi: Thi tốt nghiệp lớp trung cấp LLCT – hành chính tại tầng 4 - khu liên cơ.
- Hiệu phó CM: Tập huấn phần mềm xây dựng kế hoạch giáo dục Gokids(Tập huấn phần mềm xây dựng kế hoạch giáo dục Gokids)
	Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 
Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	Ba
25/9
	S
	- Hiệu trưởng: Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ 
- Hiệu phó nuôi: Thi tốt nghiệp lớp trung cấp LLCT – hành chính tại tầng 4 - khu liên cơ.
- Hiệu phó CM: Kiểm tra giờ đón trẻ các lớp. Kiểm tra nề nếp các  lớp.Dự giờ hoạt động học, chơi một số lớp.
	Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 

Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Kết hợp y tế phường khám sức khỏe cho học sinh
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giờ ăn chiều và hoạt động chiều các lớp.
- Hiệu phó CM: Kiểm tra giờ sinh hoạt chiều, trả trẻ. Kiểm tra hoạt động ngoại khóa.
	Đ Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	Tư
26/9
	S
	- Hiệu trưởng: Giao ban hiệu trưởng tại phòng giáo dục 
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giao nhận thực phẩm. Tính khẩu phần ăn của trẻ. Kiểm tra quy trình chế biến món ăn của tổ nuôi dưỡng. Kiểm tra giờ ăn trưa các lớp.
- Hiệu phó CM: Kiểm tra giờ đón trẻ các lớp. Kiểm tra giờ ăn trưa, ngủ trưa các lớp. Dự giờ hoạt động học, chơi một số lớp. 
	Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 
Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Xây dựng kế hoạch tháng 10/2018
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giờ ăn chiều và hoạt động chiều các lớp.
- Hiệu phó CM: Kiểm tra giờ ăn chiều, hoạt động chiều, trả trẻ các lớp. Kiểm tra hoạt động ngoại khóa.
	Đ Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 
Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	

Năm

27/9
	

S
	- Hiệu trưởng: Tiếp tục xây dựng các kế hoạch đầu năm
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giao nhận thực phẩm. Tính khẩu phần ăn của trẻ. Kiểm tra quy trình chế biến món ăn của tổ nuôi dưỡng. Kiểm tra giờ ăn trưa các lớp.
- Hiệu phó CM: Kiểm tra giờ đón trẻ các lớp. Kiểm tra nề nếp các lớp. Kiểm tra giờ ngủ trưa các lớp.
	Đ Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 
Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	
	c
	[bookmark: _GoBack]- Hiệu trưởng: Xây dựng dự thảo các quy chế đầu năm
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giờ ăn chiều và hoạt động chiều các lớp.
- Hiệu phó CM: Kiểm tra giờ sinh hoạt chiều, trả trẻ các lớp. Kiểm tra hoạt động ngoại khóa. 
	Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 
Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	Sáu
28/9
	S
	- Hiệu trưởng: Xây dựng dự thảo các quy chế đầu năm 
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giao nhận thực phẩm. Tính khẩu phần ăn của trẻ. Kiểm tra quy trình chế biến món ăn của tổ nuôi dưỡng. Kiểm tra giờ ăn trưa các lớp.
 - Hiệu phó CM: Kiểm tra giờ đón trẻ các lớp. Dự giờ hoạt động một số lớp. 
	Đ/c Quyên

Đ/c Thuỳ
 
Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Kiểm tra quy chế chuyên môn các lớp
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giờ ăn chiều và hoạt động chiều các lớp.
- Hiệu phó CM: Xây dựng kế hoạch tuần. Đôn đốc giáo viên nhân viên tổng vệ sinh cuối tuần. Kiểm tra giờ trả trẻ các lớp. Kiểm tra hoạt động ngoại khóa.
	Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	Bảy
29/9
	S
	- Hiệu trưởng: Nghỉ
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giao nhận thực phẩm. Tính khẩu phần ăn của trẻ. Kiểm tra quy trình chế biến món ăn của tổ nuôi dưỡng. Kiểm tra giờ ăn trưa các lớp.
- Hiệu phó CM: Nghỉ 
	Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Nghỉ
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giờ ăn chiều và hoạt động chiều các lớp.
- Hiệu phó CM: Nghỉ
	Đ/c Quyên
Đ/c Thuỳ
 Đ/c Mùi
	Đ/c Quyên
	


                                                                                                                                                                        
                                                                                                                                                           HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                          (Đã ký)



                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Quyên



