	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2017 - 2018
(Tuần 13 - Từ ngày 27/11 đến 03/12/2017)


	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 – Kết quả

	Hai

27/11
	S
	- 8h: Chào cờ hưởng ứng tháng hành động quốc gia phòng chống HIV/AIDS năm 2017 và quyên góp ủng hộ phòng chống dịch bệnh nguy hiểm
	Đ/c Hạnh, Tuyết, Trâm, 
	Đ/c Chung
	

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

	
	
	- 9h30’ họp giao ban BGH
	BGH
	Đ/c Chung
	

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

	
	
	- Làm việc cơ quan
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	Ba

28/11
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- KTNB: KT thực hiện thu-chi các khoản do nhân dân, tổ chức đóng góp
	Đc Chung, Nguyệt, Thanh
	Đc Hiền, Hạnh, Hân
	

	
	C
	- 14h Họp giao ban BGH tại Phòng Giáo dục
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Các bộ phận nộp báo cáo kết quả tháng 11, kế hoạch tháng 12
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	 Tư

29/11
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Kiểm tra công tác thư viên
	Đ/c Huyền TV
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Xử lí công văn đi, đến
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- KTNB: KT hoạt động học tập và rèn luyện  của HS
	GVCN và HS K 4, 5
	Đ/c Chung, Hương, Hạnh
	

	
	
	- Xây dựng kế hoạch công tác tháng 12
	BGH
	Đ/c Chung
	

	Năm

30/11
	S
	- 8h30 VP giao nhận công văn tại Phòng giáo dục Quận Long Biên 
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

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

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

	
	
	- 16h20’ Phòng Nội vụ về lấy phiếu quy hoạch CBQL khối giáo dục tại phòng Tin học trường TH Bồ Đề
	Đ/c Chung, VP
	Đ/c Chung
	

	Sáu 01/12
	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 14
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Báo cáo kết quả ủng hộ phòng chống dịch bệnh nguy hiểm về TT y tế quận
	Bộ phận tài chính
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Treo băng zôn tuyên truyền Đại hội công đoàn từ 1-7/12
	Đ/c Hạnh, tổ Bảo vệ
	Đ/c Hạnh
	

	
	C
	- KT nề nếp CM
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 13h Dự kiến họp liên tịch
	Ban liên tich
	Đ/c Chung
	

	
	
	- XD kế hoạch tuần 14
	BGH, đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 16h20’ Tổng vệ sinh toàn trường
	Các bộ phận, các phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Dự kiến họp hội đồng tháng 12
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

	Bẩy 02/12
	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
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

03/12
	
	
	
	
	


	* KTNB: 
- KT thực hiện thu-chi các khoản do nhân dân, tổ chức đóng góp
- KT hoạt động học tập và rèn luyện  của HS
	* Báo cáo


	* Ghi chú: 
- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD.
                        - 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 13:
	
	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


1

