	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2017 - 2018
(Tuần 11 - Từ ngày 13/11 đến 19/11/2017)


	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Phụ trách
	Các nội dung công việc bổ sung, phát sinh

	Hai

13/11
	S
	- 8h chào cờ: Hưởng ứng ngày Pháp luật Việt Nam 9/11
	Đ/c Hạnh, Tuyết, Trâm, 
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Tiết 2: Đ/c Bằng 3C thi GVG
	Đ/c Bằng
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Tiết 3: Đ/c Thủy 4B thi GVG
	Đ/c Thủy
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 10h30’ họp giao ban BGH
	BGH
	Đ/c Chung
	


	
	C
	- Giải quyết các thủ tục hành chính
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Tiết 5: Đ/c Trâm – Âm nhạc thi GVG
	Đ/c Trâm
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 15h họp BGH + Chi ủy
	BGH
	Đ/c Chung
	

	Ba

14/11
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 8h00’ tham gia lớp bồi dưỡng nghiệp vụ Bí thư chi bộ trực thuộc Đảng tại khu Liên cơ (cả ngày)
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Tiết 1: Đ/c Mai 1D thi GVG
	Đ/c Mai
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Tiết 3: Đ/c Hiền 4C thi GVG
	Đ/c Hiền
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 9h00’ tham dự trao học bổng của hội đỡ đầu Giáo dục VN tại Nhật Bản (Mang theo thư cảm ơn)
	HS: Trần Ngọc Nam – 1B, PHHS, Đ/c Hạnh
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Kiểm tra nề nếp các lớp
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Kiểm tra VSCĐ khối 1,2
	Khối 1,2
	Đ/c Hương
	

	
	
	- KTNB: KT Hoạt động Tổ chuyên môn khối 2,3
	Đ/c Thu, GV Tổ 2,3
	Đ/c Hương
	

	 Tư

15/11
	S
	- 8h00 hội diễn văn nghệ chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11
	Khối 1,2,3
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Nộp góp ý thi đua về PGD
	Tổ Văn Phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Chuẩn bị giấy mời và triển khai giấy mời 20/11
	Tổ Văn Phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Kiểm tra VSCĐ khối 3,4
	Khối 3,4
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- 14h00’ Chấm tạp san khối 4,5
	Khối 4,5
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Kiểm tra VSCĐ khối 5+4C
	Khối 5+4C
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Chuẩn bị quà, phần thưởng cho HS và GV trong lễ kỷ niệm 35 năm ngày nhà giáo Việt Nam 
	Tổ Văn Phòng
	Đ/c Hương
	

	Năm

16/11
	S
	- 8h30 VP giao nhận công văn tại Phòng giáo dục Quận Long Biên (nộp DS bổ sung quy hoạch về phòng Nội vụ)
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 8h00: Tham dự lễ kỉ niệm 35 năm ngày nhà giáo Việt Nam tại khu liên cơ
	HT, CTCĐ
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Nộp thống kê kết quả đánh giá giữa kì I (gửi mail)
	Văn phòng
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- Giải quyết các thủ tục hành chính
	Đ/c Chung, VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Hoàn thiện DS GV được khen trong lễ kỷ niệm 35 năm ngày nhà giáo Việt Nam 
	Hương VP
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Duyệt bài phát biểu cho HS trong lễ kỷ niệm 35 năm ngày nhà giáo Việt Nam 
	Đ/c Hằng
	Đ/c Hương
	

	Sáu 17/11
	S
	- KT nề nếp CM, công tác thu – chi của các lớp
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 10h30’các bộ phận nộp kế hoạch công tác tuần 12
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	- KTNB: KT toàn diện Đ/c Hoàng Thị Hà Thu
	Đ/c Thu
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- KT nề nếp CM
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho ngày 20/11
	Tổ văn phòng, Lao công, Bảo vệ
	Đ/c Chung
	

	
	
	- XD kế hoạch tuần 12
	BGH, đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Tổng vệ sinh toàn trường
	Các bộ phận, các phòng
	Đ/c Chung
	

	Bẩy 18/11
	S
	Trực giải quyết công việc còn tồn đọng trong tuần
	BGH
	Đc Hương
	

	
	
	Đội xung kích, GV tổng vệ sinh toàn trường, diệt bọ gậy, loăng quăng
	Tổ lao công
	Đc Hương
	

	
	
	Trang trí khánh tiết chuẩn bị lễ kỉ niệm 35 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 
	Đ/c Huyền MT + tổ VP
	Đ/c Huyền MT
	

	
	C
	- 14h00’: Gặp mặt BGH và GV công đoàn kỉ niệm 35 năm ngày nhà giáo VN tại Trung tâm Thương mại Savico Magamall Long biên
	Đ/c Hương HP, Hạnh
	Đ/c Chung
	

	CN

19/11
	
	
	
	
	


	* KTNB: 
- KT Hoạt động Tổ chuyên môn khối 2,3
- KT toàn diện Đ/c Hoàng Thị Hà Thu
	* Báo cáo
- 15/11 nộp góp ý thi đua
- 16/11 nộp danh sách bổ sung quy hoạch về phòng Nội vụ; nộp kết quả kiểm tra giữa kì I.

	* Ghi chú: 
- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD.
                        - Chấm các môn thi HKPĐ cấp trường theo lịch cụ thể đã gửi.
                        - Đ/c Hương HP đi học các ngày thứ 5, 6 trong tuần; đc Chung, Hương đi học các ngày thứ tư, sáu (từ 16h30-20h30)


* Lịch trực Ban giám hiệu tuần 11:
	
	Thứ 2
	Thứ 3
	Thứ 4
	Thứ 5
	Thứ 6

	
	TH
	THCS
	TH
	THCS
	TH
	THCS
	TH
	THCS
	TH
	THCS

	Sáng
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Chung
	
	Đ/c Hương
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Chung

	Chiều
	
	Đ/c Hương
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Chung
	
	Đ/c Tuyết


2

