	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ


	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ 

TUẦN 37 NĂM HỌC 2016 – 2017

(Từ ngày 22/5 đến 28/5/2017)


	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

22/5
	S
	- 8h Chào cờ: Tuyên truyền phòng trách đuối nước và các bệnh truyền nhiễm mùa hè
	Đ/c Tuyết 
	Đ/c Hương HP
	

	
	
	- Chuẩn bị phần thưởng cuối năm
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Hướng dẫn và phát phiếu sinh hoạt hè
	GVCN, đ/c Tuyết
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 9h họp giao ban Ban giám hiệu
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 9h, Họp tổ đánh giá thi đua GV theo chuẩn nghề nghiệp, theo biểu điểm
	Toàn trường
	Đ/c Hương
	

	
	C
	14h30, Họp Hội đồng đánh giá HT, PHT theo chuẩn
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

	
	
	16h, Trả SGK, đồ dùng về thư viện
	Các bộ phận, đ/c Huyền TV
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Chuẩn bị CSVC phục vụ thi khảo sát TA lớp 5
	Theo phân công đã gửi
	Đ/c Hương
	

	Ba

23/5
	S
	- Học sinh toàn trường nghỉ 
	GVCN, HS toàn trường
	Đ/c Hương
	

	
	
	8h30: Họp liên tịch, đánh giá thi đua cuối năm
	Liên tịch
	Đ/c Chung
	


	
	
	10h: Kiểm tra CSVC cho KSTA lớp 5
	Các bộ phận được phân công
	đ/c Hương
	

	
	C
	13h30- 17h: Thi Khảo sát TA HS lớp 5
	Bộ phận coi thi
	Đ/c Chung
	

	
	
	Chuẩn bị CSVC phục vụ lễ Tổng kết năm học
	Đ/c Nguyệt KT, BV, Lao công
	Đ/c Hương
	

	Tư

24/5
	S
	7h30 : Lế Bế giảng năm học và Lễ ra trường
	Toàn trường 
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Các lớp tổ chức tổng kết năm học
	GVCN
	
	

	
	
	- Hoàn thành báo cáo cuối năm, các biểu mẫu về ĐG GV, HT, HP
	Đ/c Hương, Tổ VP
	đ/c Hương
	

	Năm

25/5
	S
	- 8h30 VP giao nhận công văn tại PGD
	Đ/c Hương VP, Nguyệt
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 8h30, Tổng kết trong CB, GV,NV
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

	
	C
	- Thu nộp minh chứng Hồ sơ Kiểm định
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

	Sáu 26/5
	S
	- 8h, Dự Lễ tuyên dương GVG, HSG
	Đ/c Chung, Nga
	Đ/c Chung
	

	
	
	- KTNB: KT hoạt động thư viện
	đ/c Huyền TV 
	Đ/c HP
	

	
	C
	- Xây dựng kế hoạch công tác tuần 38
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	Bẩy 27/5
	S
	Giải quyết công việc tồn đọng trong tuần
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	
	C
	
	
	
	

	CN 28/5
	S
	
	
	
	


	* KTNB: 

- KT sổ theo dõi quĩ tiền mặt

- KT hoạt động thư viện
	* Nộp báo cáo: 

- Báo cáo TK cuối năm, các biểu mẫu ĐG cán bộ, giáo viên, nhân viên


* Ghi chú:
- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD.

- Đ/c Tuyết, GVCN tuyên truyền, giáo dục học sinh giữ gìn KCSP, bảo vệ cây cối trong trường.

- Duy trì mặc đồng phục (áo trắng + chân váy xanh vào thứ 2 và thứ 6 hàng tuần).
