
UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG MN ĐÔ THỊ VIỆT HƯNG

LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU
TUẦN 2 THÁNG 12/2018 (TỪ NGÀY 10/12/2018 ĐẾN NGÀY 15/12/2018)

TT Họ và tên Buổi Thứ 2 Thứ 3 Thứ 4 Thứ 5 Thứ 6 Thứ 7

1 Trần Thị Hoàng Lâm
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g - Kiểm tra nề nếp đầu tuần.
- Duyệt lương (đ/c Oanh 
b/c)

- Duyệt báo cáo sát hạch 
(Đ/c Tuấn b/c)

- Tổ chức khám sức khỏe 
chuyên khoa mắt (đo tật
khúc xạ) cho trẻ

- Kiểm tra công tác chuẩn 
bị cho đón đoàn Cao
Bằng.

- Đón đoàn Cao Bằng thăm 
quan học tập

V
iệ

c 
độ

t x
uấ

t
K

ết
 q

uả

Chiều

N
ội

 d
un

g

- Họp giao ban BGH
- Duyệt Hồ sơ thi GVNVG 
cấp quận (Đ/c Chi b/c)

- 13h30: Tập huấn sữa học 
đường tại (TP: Hiệu
trưởng, kế toán, cán bộ y tế, 
đại diện CMHS)
- 17h30: KT kết quả đăng 
ký tiêm chủng mở rộng
bổ sung (Đ/c Nguyệt báo 
cáo)

- Duyệt kịch bản tổ chức 
Noel (Vân, Trang b/c)

- Dự tập huấn theo công văn 
số 122/BDCB-
GDMN ngày 17/11/2018 
của trường BDCBGD

- Tiếp dân
- Tổng KT VSMT

V
iệ

c
độ

t x
uấ

t
K

ết
 q

uả

2 Đặng Thị Lệ Chi

Sáng

N
ội
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g - Kiểm tra vệ sinh, đón trẻ, 
thể dục sáng
- Thẩm tra lý lịch đ.c Cẩm 
Nhung

- Kiểm tra nội bộ trường 
học “hệ thống hồ sơ sổ sách 
quản
lý hành chính”

- Dự giờ lớp B5 - Dự giờ lớp C4 - Đón đoàn Cao Bằng thăm 
quan kiến tập

- Đi học
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2 Đặng Thị Lệ Chi

Chiều

N
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g - Họp giao ban BGH - Hoàn thiện hồ sơ kiểm tra 
nội bộ tháng 12

- Hoàn thiện hồ sơ kết nạp 
đảng viên cho 3 đ/c: Long, 
Thảo,
Nhung

- Kiểm tra công tác đón 
đoàn thăm quan

- Kiểm tra bài soạn tuần 3 
tháng 12

- Đi học
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3 Tạ Thị Thanh Vân

Sáng

N
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 d
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- Kiểm tra giao nhận thực 
phẩm
- Tổng hợp lại danh sách 
học sinh tham gia Sữa học 
đường

- Hoàn thiện kịch bản 
chương trình, phân công 
nhiệm vụ ngày
Tết Noel

- Tổ chức khám sức khỏe 
lần 2 cho trẻ ( Đo tật khúc 
xạ mắt)

- Kiểm tra công tác chuẩn 
bị đón đoàn tham quan học 
tập của
Phòng GD &ĐT Thành phố 
Cao Bằng

- Kiểm tra giao nhận thực 
phẩm cùng Ban PH khối 
Nhà trẻ (Đ/c
Long, Hà, Oanh, Ngọc Linh 
thực hiện giao nhận đúng 
quy trình)
- Đón đoàn tham quan học 
tập của Phòng GD &ĐT 
Thành phố
Cao Bằng

- Làm việc tại văn phòng
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g - Hướng dẫn đ/c Tâm viết 
sổ
- Họp giao ban BGH

- Kiểm tra việc đăng ký 
tiêm chủng mở rộng của 
PH, công tác
tuyên truyền của GV

- Báo cáo đ/c Hiệu trưởng 
chương trình Noel

- Kiểm tra tổng vệ sinh môi 
trường, trang trí sân khấu 
cho NHSM

- Kiểm tra tổng vệ sinh cuối 
tuần

- Làm việc tại văn phòng

V
iệ

c
độ

t x
uấ

t
K

ết
 q

uả


