	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC ÁI MỘ A
	LỊCH CÔNG TÁC CỦA TRƯỜNG TH ÁI MỘ A
(TUẦN 37 NĂM HỌC 2016 -2017)

TỪ NGÀY 22/5 ĐẾN NGÀY 28/5/2017

	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

22/5
	S
	- 8h00: Chào cờ, Tuyên truyền phòng chống TNTT, đuối nước, xâm hại TE
( viết bài: đ.c  Phạm Hồng ) 
-  Giải quyết thủ tục hành chính 

- 8h15 báo cơm cho đơn vị cung cấp ( cả tuần ) và theo dõi sĩ số học sinh

- 10 h00: Nhận cơm, kiểm chất chất lượng, số lượng thực phẩm chín 

 ( cả tuần ) 

- Thường xuyên kiểm tra vệ sinh các lớp, các nhà vệ sinh, khung cảnh nhà trường ( 2 biên bản/ tuần ) 

- Nộp báo cáo EQMS về PGD
	Đ.c P Anh, Diệp
Đ.c Hằng 

Đ.c Diệp 

Đ.c Diệp 
Đ.c Thái Huyền  
	Đ.c Huyền 
Đ.c Huyền 

Đ.c Th Huyền 

Đ.c Th Huyền 
	

	
	C
	-  14h00: Tổ chức cho HSG báo công tại Văn Miếu - QTG 
- VP hoàn thành giấy và mời dự Bế giảng năm học 
	BGH, đ.c P Anh, Thơm
VP
	Đ.c Huyền
Đ.c Th Huyền 
	

	Ba

23/5
	S
	 - 9h00: Nhận đề thi tại PGD  

- Chuẩn bị điều kiện thi cho HS khối 5 

- Làm nhiệm vụ do PGD điều động ( cả ngày) 

Đ.c Phương, Vượng, Sáu, Hà, Ánh, Hoa 
Phân công trông lớp ngày 23/5: 5D: Hà ;  5 A: Đạt ; 5B : Đ. Huyền; 2B : Linh
24Hs lớp 5 đã kiểm tra tập trung học tại Thư viện: đ.c P Anh quản  lý 
Lưu ý: GV được phân công đưa HS lớp 5 về các phòng thi 
-  8h00: Tổng duyệt chương trình Bế  giảng 
	Văn phòng 

Đ.c P Anh, 

Đ. Huyền 
	Đ.c  Huyền 
Đ.c  Huyền 

Đ.c Huyền 


	

	
	C
	- 13h00: Họp đoàn trông thi 
- GV đưa HS lớp 5 về các khu vực phòng thi và bàn giao cho giám thị

- HS khối 5 làm bài khảo sát A1 Tiếng Anh
-   Kiểm tra công văn báo cáo đi 
- Văn phòng và nhân viên chuẩn bị CSVC cho bế giảng 
	GV khối 2;3
Đ.c Hà, Huyền Thơm, Đạt , Hiền, Tú Anh
NV 
	Đ.c  Huyền 
Đ.c T Huyền 
	

	Tư
24/5
	S
	8h00: BẾ GIẢNG NĂM HỌC 2016 – 2017 VÀ BÀ GIAO HÈ 
- 9h30: Các lớp Tổng kết năm học tại Lớp 

- 11h00: GVCN trả HS cho CMHS đảm bảo an toàn 

- 11h00: Nhận bài chấm thi
	CB –GV-CNV 

GVCN 

VP
	Đ/c Huyền

	

	
	C
	- 14h00: GVTA chấm bài tại trường  

- Kê dọn TVS toàn trường 
	Nhóm GVTA
NV 
	Đ.c  Huyền 
Đ.c Th Huyền 
	

	Năm

25/5
	S
	- 8h00: Nộp bài thi về PGD
- Xử lí công văn đến
- GV làm việc tại trường, Bàn giao hồ sơ GV về VP

- Thư viện – đồ dùng : thu Sách, thiết bị 

- Rà soát các báo cáo cuối năm nộp PGD( cả ngày) 
	Đ/c Hằng
Đ.c Hằng, Phương,

 Hiền , Linh
Đ.c Th Huyền 
	Đ/c Huyền
Đ.c Huyền 

Đ.c Th Huyền 

Đ.c Th Huyền 
	

	
	C
	- Giải quyết thủ tục hành chính 
- Duyệt học bạ  
	đ/c Hằng
GVCN 
	Đ/c  Huyền
Đ/c  Huyền
	

	Sáu

26/5
	S
	- GV làm việc tại trường : Kiểm kê tài sản và bàn giao về nhà trường, niêm phong các phòng theo quy định
- Nộp các báo cáo về PGD ( b/c đánh giá thực hiện các phương pháp dạy học mới, b/c dự giờ, b.c dạy học, b/c tổng kết năm học) 
	GV, đ.c Hằng, Phương
Đ.c Huyền 
	Đ/c Huyền


	

	
	C
	- Công khai KQ thi A1 của học sinh lướp 5 tới CMHS
	VP, 

GVCN khối 5  
	Đ.c Huyền 


	

	Bảy

27/5
	
	
	
	
	

	CN 
28/5
	
	
	
	
	


Ghi chú:
- Các đ.c được giao viết bài đăng web hoàn thiện bài viết  để sửa và đăng bài trước 9h00 sáng ngày hôm sau – ngay sau ngày tổ chức theo quy định của UBND quận 

 -    LICH CÔNG TÁC CÓ THỂ THAY ĐỔI PHỤ THUỘC LỊCH CỦA PGD
