	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC ÁI MỘ A
	LỊCH CÔNG TÁC CỦA TRƯỜNG TH ÁI MỘ A
(TUẦN 21 NĂM HỌC 2017 -2018)

TỪ NGÀY 22/01 ĐẾN NGÀY 27/01/2018

	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

22/01
	S
	- Đ/c Lệ Hằng thi GVG cấp quận ( viết bài đ/c Thúy) 

-  Giải quyết thủ tục hành chính 

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

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

- 8h30: các bộ phận nộp báo cáo tháng 1, kế hoạch tháng 2, đánh giá GV – NV tháng 01
	Đ.c Hằng, GV Khối 3
đ/c Hằng
đ/c Diệp

TTCM 
	Đ.c  T  Huyền
đ/c Huyền 

đ/c T Huyền

Đ.c  Huyền 


	

	
	C
	-  Báo cáo việc sử dụng Thiết bị dạy học tuần 20
- Đ/c P Anh chủ động ôn luyện thi TPTG cấp quận( cả tuần) 

- Khối 2 xây dựng nội dung các tiết thi GVG cấp TP ( cả tuần) 

- Họp BGH 
	Đ.c Phương 

đ/c P Anh
đ/c Quyên, Phượng...
BGH
	Đ.c Huyền 
Đ.c T Huyền 

đ/c T Huyền 

đ/c Huyền 
	

	Ba

23/01
	S
	- 8h00: Đăng bài viết lên web 

- Duyệt chương trình chi tiết sơ kết HK1, phát động thi đua năm 2018
- Báo cáo thực hiện nhiệm vụ tuần ( trước 12h00)
	Đ.c Phương 
đ/c Thơm, P Anh,

T Huyền
đ/c Huyền 


	Đ.c Huyền 

Đ.c Huyền 
	

	
	C
	17h30: Đội TD luyện tập 
- KTNB : Cơ cấu đội ngũ, CSVC kĩ thuật 

- KT thư viện
	GV đ/c P/c 
Ban KTNB

đ/c Hiền 
	Đ.c   Huyền
đ/c Huyền 


	

	Tư
24/01
	S
	8h00: Tổ chức sơ kết HK1, Phát động thi đua 2018 ( viết bài đ/c T Hương)
- Kiểm tra công văn báo cáo đi 
	BGH, BCHCĐ
	đ/c Huyền 
	

	
	C
	· Thu bài giảng Elearning và sản phẩm CNTT
· KTNB : Thực hiện các tiêu chí về THĐT; Công tác tài chính
	đ/c Phương
Ban KTNB 
	đ/c Huyền 
đ/c Huyền 
	

	Năm

25/01
	S
	· VP giao nhận CV tại PGD : nộp b/c tháng, đánh giá tháng của GV- NV

- Xử lí công văn đến

- đ/c T Huyền đi học TCLL ( cả ngày)  
	đ/c Phương
đ/c Hằng 
	đ/c Huyền 
     đ/c Huyền 
	

	
	C
	- 14h00: Chấm bài giảng Elearning
- Tổng hợp điểm thi đua 
- Giải quyết thủ tục hành chính  
	BGK
đ/c P Anh 

đ/c Hằng 
	đ/c Huyền 
đ/c T Huyền

đ/c Huyền 
	

	Sáu

26/01
	S
	- Các bộ phận nộp kế hoạch tuần 

- Xây dựng triển khai kế hoạch tuần 21

- 8h00: Đ/c P Anh thi GVTPT giỏi cấp quận ( Lý thuyết)
	BGH, NV 
đ/c Huyền 

đ/c P Anh 
	đ/c Huyền 
đ/c T Huyền 
	

	
	C
	- Thi kĩ năng CNTT của GV và nhân viên 100% nhân viên, đại diện GV của các khối 
-  Duyệt nội dung chào cờ của TPT 

-Hoàn thành cho học sinh súc miệng Flour tuần 21
- 15h40: Các lớp sơ kết HK1

- 15p cuối ngày các lớp TVS lớp học

- Khóa phần mềm theo dõi sử dụng TBDH

	GV,NV dự thi
đ/c P Anh 

đ/c Diệp 

GVCN 
GV- HS 

đ/c Phương
	đ/c Huyền 
đ/cT  Huyền 

đ/c Huyền 

đ/c Huyền 
	

	Bảy

27/01
	
	- BGH, Nhân viên trực giải quyết công việc tồn đọng
	BGH, NV 
	đ/c T Huyền 
	

	CN 
28/01
	
	
	
	
	


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
