LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU
TỪ NGÀY 01/1 ĐẾN NGÀY 6/1/2018
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	[bookmark: _GoBack]Hai
01/01
	S
	- Nghỉ tết dương lịch
	Nghỉ tết dương lịch
	Nghỉ Tết dương lịch
	Ghi chú:
- Đ/c Nhung, Chi, Tạ Vân chủ động trong công tác bồi dưỡng GVNV giỏi cấp quận.
- GV các lớp chủ động trong công tác vệ sinh môi trường, sắp xếp trật tự nội vụ lớp học.
- Đ/c Nhung chủ động phân công và kiểm tra việc sắp sếp cảnh quan môi trường SP, các phòng NK đón đoàn vào ngày 4/1. Chủ động mua cây xanh, hoa giả trang trí giá kệ cầu thang các tầng trong ngày 2/1 phải hoàn thiện.
- Đ/c Oanh, Hà chủ động chuẩn bị hậu cần, phòng HĐGD đón đoàn chiều ngày 4/1
- Sáng 5/1 toàn trường đi làm ca sớm.

	
	C
	
	
	
	

	Ba
02/01
	S
	- 8h30: Dự giờ C3, B1, A5
	- Kiểm tra giao nhận thực phẩm, VSMT, trật tự nội vụ 
- Tuyển sinh học kỳ II
	- Dự giờ C3, B3, A5
	

	
	C
	- 14h00: Kiểm tra biên bản họp Hội đồng trường lần 1, 2 (Đ/c Nhung báo cáo)
- 14h30: Kiểm tra quỹ tồn tiền mặt (Đ/c Oanh, Hà báo cáo)
- 15h30: KT hoàn thiện Hồ sơ TT toàn diện và NVSPGV; Hồ sơ đánh giá chuẩn nghề nghiệp GV, Hồ sơ đánh giá chất lượng trẻ HKI (Đ/c Chi báo cáo)
- 16h30: Kiểm tra việc hoàn thiện trang trí cây hoa giả trên các giá kệ khu vực cầu thang các tầng (Đ/c Nhung báo cáo)
	- Báo cáo Hiệu trưởng biên bản họp Hội đồng trường
- Làm việc với cửa hàng cung cấp chậu, cây hoa trang trí cầu thang
	- Kiểm tra hồ sơ các lớp thi GVG
	

	Tư
03/01
	S
	- 8h30: Dự giờ A3, D1
- 11h00: Kiểm tra thực đơn, tính khẩu phần dự thi, hoàn tất hồ sơ dự thi, chuẩn bị bài thuyết trình món ăn, bản tự đánh giá có nhận xét của BGH, tổ chuyên môn và phụ huynh để tham gia thi “nhân viên nuôi dưỡng giỏi cấp Quận” (Đ/c Nhung báo cáo)
- 11h15: Kiểm tra hồ sơ dự thi GV giỏi, sổ sách học liệu, giáo án, bản tự đánh giá có nhận xét của BGH, tổ chuyên môn và phụ huynh. (Đ/c Chi báo cáo)
	- Kiểm tra giao nhận thực phẩm
- Hoàn thiện hồ sơ thi nhân viên nuôi dưỡng giỏi
	- Dự giờ A3, D1
	

	
	C
	- 14h00: Duyệt chứng từ chi ăn tháng 12 (Đ/c Oanh báo cáo)
- 17h00: Họp Chi bộ
	- Kiểm tra các hoạt động ngoại khóa
- 17h Họp chi bộ
	- Họp chi bộ
	

	Năm
04/01
	S
	- Kiểm tra công tác chuẩn bị cho thi GVNV giỏi cấp quận
	- Kiểm tra các hoạt động năng khiếu dự giờ Tiếng Anh 
	- Kiểm tra công tác chuẩn bị thi GVG các lớp
	

	
	C
	- Hoàn thiện Kế hoạch KTNBTH, KH 3 công khai theo hướng dẫn mới của PGD
- Nộp báo cáo sơ kết HKI (Đ/c Hiền VP)
- Tổng kiểm tra VSMT toàn trường 
	- Kiểm tra tổng VSMT, trật tự nội vụ 
	- Tổng kiểm tra toàn trường
	

	Sáu
05/01
	S
	- Đón đoàn chấm thi GVNV giỏi cấp quận
	Đón đoàn chấm thi GVNV giỏi cấp quận

	- Đón đoàn chấm thi GVG
	

	
	C
	- Duyệt Hợp đồng bảo trì trang thiết bị CNTT năm 2018 (Đ/c Oanh báo cáo)
- 17h30: Họp HĐGD
	Kiểm tra tổng VSMT,  Hoàn thiện hồ sơ kiểm kê tài sản học kỳ I, bàn giao tài sản học kỳ II
	- Họp HĐGD
	

	Bảy
06/01
	S
	- Hoàn thiện Đề án KH phát triển trường đến năm 2020
	Học Cao học
	- Trực VP
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