PHÒNG GD & ĐT QUẬN LONG BIÊN                               LỊCH CÔNG TÁC CỦA BAN GIÁM HIỆU
                   TRƯỜNG MN CHIM ÉN                              Tuần 2/10/2016 ( Từ ngày 10/10 đến ngày 15/10/2016)
 
	
Thứ
	
Buổi
	  
 Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	 Người thực hiện
	Các công việc bổ sung, phát sinh

	
Hai
10/10
	S
	Tiếp, đón đoàn kiểm tra đột xuất của  Quận
Nghỉ việc riêng
Đón đoàn KT đột xuất của Quận
	-Đ/c Phương
-Đ/c Hương
-Đ/c Phượng
	

	
	c
	Triển khai các văn bản qui chế tới 100% người lao động
Nghỉ việc riêng
Làm sổ sách nuôi dưỡng
	-Đ/c Phương
-Đ/c Hương
- Đ/c Phượng
	

	

Ba
11/10
	s
	Đón đoàn kiểm tra ATTP Quận. 
Đón đoàn KT ATTP Quận. Họp BCHCĐ 
Đón đoàn KT ATTP Quận. Kiểm tra tra giao nhận thực phẩm
	-Đ/c Phương
-Đ/c Hương
-Đ/c Phượng
	

	
	c
	Tập huấn công tác qui hoạch cán bộ quản lý
Theo dõi năng khiếu. Dự HĐC   NA
Làm sổ sách nuôi, sổ ăn công đoàn
	-Đ/c Phương
-Đ/c Hương
-Đ/c Phượng
	

	
Tư
12/10
	s
	Họp triển khai kế hoạch tháng
	BGH
	

	
	c
	Kiểm tra công tác chuẩn bị ĐHCNNC
Rà soát công tác chuẩn bị ĐHCNVC
Dự giờ HĐC lớp bé B
	-Đ/c Phương
 -Đ/c Hương
-Đ/c Phượng
	

	

Năm
13/10
	s
	Thăm lớp dự giờ khối lớn
Kiểm tra sổ sách và dự HĐNT  lớp nhỡ E
Kiểm tra giao nhận thực phẩm và dây chuyền bếp ăn
	-Đ/c Phương
-Đ/c Hương
-Đ/c Phượng
	

	
	c
	Làm việc tại văn phòng
Kiểm tra sổ sách và dự tổ chức HĐC lớp BA
Kiểm tra việc hấp, sấy khăn, bát, thìa…cho trẻ
	-Đ/c Phương
-Đ/c Hương
-Đ/c Phượng
	

	

Sáu
14/10
	s
	Kiểm tra độ an toàn của đồ chơi ngoài trời
Kiểm tra sổ sách và dự HĐH lớp LA
Kiểm  tra giao nhận thực phẩm. Dự giờ ăn lớp NC
	-Đ/c Phương
-Đ/c Hương
-Đ/c Phượng
	

	
	c
	Làm việc tại văn phòng. Tổ chức Đại Hội trù bị
Theo dõi năng khiếu, chuẩn bị tổ chức Đại hội trù bị
KT phiếu thu thập thông tin công chức, viên chức cùng KT
	-Đ/c Phương
-Đ/c Hương
-Đ/c Phượng
	

	Thứ 7 15/10
	S
	Tổ chức Đại Hội công nhân viên chức năm 2016
	BGH
	



