	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ

	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 04 NĂM HỌC 2016 – 2017

(Từ ngày 26/09/2016 đến 02/10/2016)


	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

03/10
	S
	8h - Chào cờ: Tuyên truyền An toàn thực phẩm
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Chung
	

	
	
	Kiểm tra nề nếp CM và công tác thu – chi các lớp
	BGH
	Đ/c Yến
	

	
	
	Nộp kế hoạch công tác thu – chi, phiếu đánh giá HT, HP tháng 9 về PGD
	VP
	Đ/c Chung
	

	
	C
	15h, Hoàn thiện hồ sơ, phương án chuyển ngạch lương sang chức danh nghề nghiệp và xếp lương viên chức

- Kiểm tra nề nếp các lớp

-14h, Họp về công tác khuyến học tại Phường BĐ
	Đ/c Nguyệt

BGH

Đ/c Yến
	Đ/c Chung
Đ/c  Yến

Đ/c Yến
	

	Ba

04/10
	S
	8h00’ – Tập huấn vệ sinh an toàn thực phẩm

- Chuyên đề học vần lớp 1
	Đ/c Chung, Thanh, Hạnh

Đ/c Bằng
	Đ/c Chung

Đ/c Yến
	

	
	
	- Kiểm tra nề nếp và công tác thu – chi của các lớp
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Các bộ phận xây dựng và hoàn thiện KH năm học
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Nộp phương án chuyển ngạch lương sang chức danh nghề nghiệp và xếp lương viên chức về PNV
	Đ/c Nguyệt
	Đ/c Chung
	

	
	C
	Kiểm tra nề nếp và công tác thu - chi các lớp
	BGH
	Đ/c Yến
	

	
	
	- Các bộ phận xây dựng và hoàn thiện KH năm học
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	Tư

05/10
	S
	- Kiểm tra nề nếp các lớp, dự giờ
	BGH
	Đ/c Yến
	

	
	
	- Tổ 5 xây dựng tiết HĐNGCK
	GV K5
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Các bộ phận hoàn thiện KH năm học
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- KT công tác thu – chi của các lớp, dự giờ

	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 14h30 Các bộ phận chuyển KH năm học, tổ 5 chuyển sổ SHCM về VP
	BGH, CTCĐ, VP, T5
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Kiểm tra, sắp xếp KH năm học
	Tổ VP
	Đ/c Chung
	

	Năm

06/10
	S
	- 8h 30, VP giao nhận công văn tại PGD
	Đ/c Hương, Nguyệt
	Đ/c Chung
	

	
	
	Kiểm tra nề nếp các lớp
	BGH
	Đ/c Yến
	

	
	
	Kiểm tra công tác tự kiểm định chất lượng
	Tổ KĐ
	Đ/c Chung
	

	
	
	9h, Các bộ phận nộp ĐG công tác tháng 9, KH công tác tháng 10 
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	14h0’ – Duyệt KH năm học tại TH Ngọc Thụy

- 17h, Tập huấn CNTT
	HT, HP, CTCĐ

GV
	Đ/c Chung

Đ/c Chung
	

	Sáu 07/10
	S
	Kiểm tra nề nếp các lớp
	BGH
	Đ/c Yến
	

	
	
	 10h, Các bộ phận nộp KH tuần 5
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Xây dựng KH công tác tháng 10
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Chuyên đề HĐNGCK
	Đ/c Hiền
	Đ/c Yến
	

	
	C
	- 15h, Họp giao ban Hiệu trưởng tại PGD
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Toàn trường lao động cuối tuần ()
	CB, GV, NV, HS
	Đ/c Yến
	

	Bẩy 08/10
	
	Giải quyết công việc tồn đọng trong tuần
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	CN 09/10
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	


	- KTNB: Kiểm tra công tác tự kiểm định chất lượng
	


Ghi chú

- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD
- Thứ sáu hàng tuần CB, GV, NV và HS lao động, VS trường lớp (đ/c Hạnh phân công lại công trình măng non, khu vực cần VS trong trường để các lớp phụ trách và chịu trách nhiệm)
