	PHÒNG GD &ĐT QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG MN THẠCH BÀN
	LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA BGH
(TUẦN 9 NĂM HỌC 2016-2017)

 TỪ NGÀY 10/10  ĐẾN NGÀY15/10/2016

	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

10/10
	S
	- Hiệu trưởng: Kiểm tra nề nếp các lớp    
- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra giao nhận thực phẩm và dây chuyền tổ nuôi  

- Hiệu phó CM: Dự giờ lớp B3  
	Đ/c Hương
Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Làm việc tại VP
- Hiệu phó nuôi: Làm việc tại VP 
- Hiệu phó CM: XD quy ước tập thể 
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	Ba

11/10
	S
	- Hiệu trưởng: Kiểm tra môi trường lớp học toàn trường 
- Hiệu phó nuôi: Dự giờ lớp D1
- Hiệu phó CM: Dự giờ lớp B6
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/C Hạnh
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Dự hội nghị quy hoạch cán bộ tại HT Quận Ủy
- Hiệu phó nuôi: Làm sổ sách nuôi dưỡng 
- Hiệu phó CM: KT hồ sơ sổ sách B4
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c  Hạnh
	Đ/c Hương
	

	Tư
12/10
	S
	- Hiệu trưởng: Dự giờ lớp C5
- Hiệu phó nuôi: Dự giờ lớp A3
- Hiệu phó CM: Dự giờ lớp B7 
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Dự giờ lớp A2
- Hiệu phó nuôi: Dự giờ ăn chiều lớp B5
- Hiệu phó CM: Xây dựng bảng phân công tổ chức ngày hội CNTT cấp trường 
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	Năm

13/10
	S
	- Hiệu trưởng: Kiểm tra mô hình rau sạch trong trường

- Hiệu phó nuôi: Kiểm tra vệ sinh khu bếp ăn tập thể 
- Hiệu phó CM: Làm sổ chất lượng nhà trường 
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	
	c
	- Hiệu trưởng: KT HĐ các phòng chức năng 
- Hiệu phó nuôi: Làm hồ sơ sổ sách 
- Hiệu phó CM: Xây dựng kế hoạch thi GVG, NVG cấp trường 
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	Sáu
14/10
	S
	- Hiệu trưởng: Làm việc tại VP
 - Hiệu phó nuôi:  KT đột xuất các lớp 
- Hiệu phó CM: Xây dựng câu hỏi thi lý thuyết GVG cấp trường
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Chỉ đạo CBGVNV chuẩn bị cho HNCBVC
- Hiệu phó nuôi: Chuẩn bị văn bản cho HNCBVC 
- Hiệu phó CM: Chuẩn bị văn bản, phân công nhiệm vụ cho công tác tổ chức  HNCBVC
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	Bảy

15/10
	S
	- Hiệu trưởng: Tổ chức khám sức khỏe cho CBGVNV trong nhà trường 
- Hiệu phó nuôi: Kết hợp với HT Tổ chức KSK cho CBGVNV trong nhà trường
- Hiệu phó CM: Kết hợp với HT Tổ chức KSK cho CBGVNV trong nhà trường
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- Hiệu trưởng: Họp BGH

- Hiệu phó nuôi: BC công tác nuôi dưỡng với HT, xd kế hoạch tuần 10
- Hiệu phó CM: BC công tác chuyên môn với HT, xd kế hoạch tuần 10
	Đ/c Hương

Đ/c Huyền

Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	


