	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG MẦM NON TRÀNG AN
	LỊCH CÔNG TÁC CỦA HIỆU TRƯỞNG
(TUẦN 4 - THÁNG 12/2017 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 25/12 ĐẾN NGÀY 30/12/2017


	Thứ
	Buổi
	Hiệu trưởng

Hồ Thị Tuyến
	HIệu phó nuôi dưỡng

Vũ Thị Kiều Anh
	Hiệu phó chuyên môn

Lê Thị Yến

	Hai

25/12 
	S
	- Kiểm tra công tác đón trẻ và vệ sinh môi trường lớp học đầu tuần

- Kiểm tra công tác chào cờ đầu tuần và thể dục sáng

- Giao ban công tác tháng tại Phòng họp T4 Khu liên cơ quận
	- Kiểm tra vệ sinh môi trường lớp học đầu tuần

- Dự chào cờ đầu tuần và thể dục sáng

- Tính khẩu phần ăn

- Giao ban công tác tuần BGH
	- Tổ chức chào cờ đầu tuần và thể dục sáng

- Hoàn thiện biên bản chấm bài giảng điện tử E-Learning

	
	C
	- Họp Ban liên tịch nhà trường về nội dung tiết kiệm chi thường xuyên.
	- Họp Ban liên tịch nhà trường về nội dung tiết kiệm chi thường xuyên.

- Tư vấn, bồi dưỡng giúp đỡ NV về phần thi lý thuyết để chuẩn bị tham dự GVNV giỏi cấp Quận
	- Dự họp Ban liên tịch nhà trường về nội dung tiết kiệm chi thường xuyên.

	 Ba

26/12
	S
	- Tập huấn nghiệp vụ thanh tra kiểm tra tại trường BDCBQLGD Hà Nội
	- Tính khẩu phần ăn

- Dự hoạt động học lớp D1
- Kiểm tra sổ sách nuôi dưỡng
	- Dự hoạt động lớp MGN B3

- Chuẩn bị hồ sơ “ Phổ cập giáo dục trẻ 5 tuổi” tại UBND phường Thượng Thanh

	
	C
	
	
	

	 Tư
27/12
	S
	- Dự khai mạc Hội thi giáo viên giỏi – Nhân viên nuôi dưỡng giỏi cấp Quận  năm học 2017 – 2018 tại MN Phúc Đồng
	-Tính khẩu phần ăn

- Dự hoạt động học lớp C1
	- Dự hoạt động lớp NT D2

	
	C
	- Giám sát các hoạt động của nhà trường qua thiết bị giám sát.
	-Hoàn thiện biên bản kiểm tra nội bộ TH
	- Duyệt kế hoạch giáo dục tháng khối MGB, NT 

	Năm

28/12
	S
	- Rà soát việc kê khai tài sản thu nhập cá nhân của Hiệu trưởng và Kế toán
	
	- Dự hoạt động lớp MNB C1

	
	C
	- Kiểm tra hoạt động ngoại khóa tại trường
	- Tính khẩu phần ăn

- Kiểm tra góc TN, VSMT các lớp, bếp
	- Duyệt kế hoạch giáo dục tháng khối MGL, MGN

	Sáu

29/12
	S
	- Tự kiểm tra toàn diện nhà trường: Hệ thống hồ sơ sổ sách quản lý hành chính, việc thực hiện quy chế dân chủ
	-Kiểm tra các đầu sổ y tế
	- Tự kiểm tra toàn diện nhà trường: hệ thống hồ sơ sổ sách quản lý hành chính, thực hiện quy chế dân chủ

	
	C
	- Kiểm tra công tác tổng vệ sinh, phòng dịch bệnh cuối tuần.
	- Kiểm tra bán sáng

- Tính khẩu phần ăn
	- Nhận xét sổ soạn bài của 11 lớp

	Bảy

30/12
	S
	- Nghỉ
	- Đôn đốc GVNV tổng vệ sinh, phòng dịch bệnh cuối tuần.
- Nghỉ
	- Làm việc tại văn phòng

	
	C
	
	
	


                                                                                                                                                                           XÁC NHẬN CỦA BGH
