	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2017 - 2018
(Tuần 21 - Từ ngày 22/01 đến 28/01/2018)


	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

22/01
	S
	- 8h00’: Chào cờ đầu tuần: Phát động thi đua đợt 1 năm 2018
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 8h00’ Học sinh tham dự HKPĐ môn Bơi tại TT VHTT quận Long Biên
	Đ/c Toàn
	Đ/c Hương HP
	

	
	
	- 9h họp giao ban BGH
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Đi phòng BHXH điều chỉnh hồ sơ của đ/c Khôi, Nguyệt 
	Đ/c Nguyệt KT
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Cập nhật thông tin tuyển sinh đầu cấp trên phần mềm Esam
	Tổ văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Nộp bài thu hoạch học tập các nghị quyết hội nghị Trung ương 6  về văn phòng Đảng ủy phường Bồ Đề
	Đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	Ba

23/01
	S
	- Hoàn thiện báo cáo công tác tháng 01
	Đ/c Hương HP
	Đ/c Chung
	

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

	
	
	- Giải quyết thủ tục Hành chính
	Đ/c Chung, VP
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- KTNB: KT thực hiện kế hoạch phát triển giáo dục                          
	BGH
	Đ/c Hạnh, Hiền
	

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

	
	
	- Các tổ hoàn thiện bài giảng Elearning
	Khối 1, 4, 5 chuyên
	Đ/c Chung
	

	 Tư

24/01
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

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

	
	
	- Hoàn thiện đánh giá CB, GV, NV tháng 01/2018
	CB, GV, NV 
	Đ/c Hương HP
	

	Năm

25/01
	S
	- 8h30’ VP giao nhận công văn tại Phòng giáo dục (báo cáo tháng 01)
	Đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Nộp đăng ký sách “Giáo dục ATGT và phòng chống bạo lực học đường”
	Đ/c Huyền TV
	Đ/c Hương HP
	

	
	
	- Nộp báo cáo số lượng, chất lượng CBCCVC năm 2017
	Đ/c Nguyệt KT, Hương VP
	Đ/c Chung
	

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

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Sáu 26/01
	S
	- 8h00’ thi lý thuyết Giáo viên làm TPT Đội giỏi tại trường TH Ái Mộ B
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Chung
	

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

	
	
	- 10h30’các bộ phận nộp kế hoạch công tác tuần 22
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- XD kế hoạch tuần 22
	BGH, đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

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

	Bẩy 27/01
	S
	Trực giải quyết công việc còn tồn đọng trong tuần
	BGH
	Đ/c Hương HP
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

28/01
	
	
	
	
	


	* KTNB: 
- KT thực hiện kế hoạch phát triển giáo dục                          
	* Báo cáo phải nộp
- 25/01: Báo cáo tháng 01, Báo cáo số lượng, chất lượng CBCCVC năm 2017

	* 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; 

                        - Đ/c Hạnh tập luyện chuẩn bị tham gia thi Tổng phụ trách giỏi, các đ/c GV, NV trong nhà trường hỗ trợ theo từng nội dung (có bảng phân công riêng)

                        - Các tổ sắp xếp thời gian họp bình bầu thi đua học kì I. (các văn bản tuần sau nhà trường phát)


* Lịch trực Ban giám hiệu tuần 21:
	
	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


* Phân công tham gia ngày hội CNTT:
	STT
	Nội dung
	Người thực hiện
	Phối hợp
	Thời gian hoàn thành
	Phụ trách

	1
	Thi thiết kế bài giảng Elearning
	Các sản phẩm sau khi duyệt cấp trường
	Giáo viên trong các tổ
	23/01
	Đ/c Chung

	2
	Thi kỹ năng CNTT
	Đ/c Tùng, Hân, Hiền 4c
	CB, GV nhà trường
	Theo lịch của PGD
	Đ/c Chung

	3
	In đĩa các bài Elearning, Powpoi
	Đ/c Tùng, Hương VP
	GV toàn trường (nộp về VP)
	24/01
	Đ/c Hương

	4
	Clip trình chiếu về các hoạt động CNTT của trường
	Đ.c Thu, Hiền 1C, Thủy, Tùng
	
	Thông báo sau
	Đ/c Hương

	5
	Trang trí gian trưng bày
	Đ/c Huyền MT, Huyền TV
	
	Thông báo sau
	Đ/c Hương

	
	
	
	
	
	


1

