	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 26 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 05/3 ĐẾN NGÀY 09/3/2018

	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

05/03

	S
	- Dự Chào cờ
- Làm kiểm định thu thập minh chứng
-9h20: Sinh hoạt chi bộ tháng 2/2018
- Dự giờ giáo viên

- HĐTT, lấy sĩ số ăn, sĩ số HS.
- Lập danh sách CBGVNV nhận tiền mô hình bán trú tháng 2/2018.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGV, HS, tuyên truyền phòng chống bệnh sở, Rubella
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Tổng hợp KH tháng 3.
	HT

HT, GV

        BT, ĐV

HP


TPT

          KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Chỉ đạo thu thập minh chứng 

- 14h: Dạy Đạo đức 5C 

- 14h40: Dạy Đạo đức 4C 

- 15h40: Dự SHCM khối 1

- Kiểm tra nền nếp, VS các lớp
- Đi kho bạc chuyển tiền mô hình bán trú T2, đi ngân hàng gửi danh sách nhận tiền.

- - Theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGV, HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, thu tiền học tháng 2, nộp kho bạc thu tiền mô hình, bán trú, Tiếng Anh tháng 2/2018, chuẩn bị hồ sơ sổ sách báo cáo đón đoàn kiểm tra quận.
- Quản HS đọc sách TV
- Sắp xếp minh chứng.
	HT

HP
HP
HP
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          KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
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Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

06/3
	S
	- - Chỉ đạo thu thập minh chứng 
- 8h: KT tổ chuyên môn nhóm bộ môn 

- Lấy sĩ số ăn, kiểm tra nề nếp.
- Làm báo cáo quyết toán năm 2017 và công việc khác phát sinh.

- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGV, HS.
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Thu thập minh chứng.
	HP


TPT

          KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	-  Chỉ đạo thu thập minh chứng 
- 14h: Dự SHCM khối 2

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp..
- Làm báo cáo quyết toán năm 2017 và các công việc khác phát sinh.

- Phát thanh tuyên truyền phòng chống tác hại thuốc lá, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, theo dõi học sinh nghỉ ốm, kiểm tra vệ sinh, bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Thu thập minh chứng.
	HT

HP

TPT

          KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Tư

07/3

	S
	- 8h: Kiểm tra hoạt động thư viện

- 8h30: dự lễ mít tinh 8/3, khen thưởng giỏi việc nước đảm việc nhà  tại sảnh tầng 3 sân Golf Long Biên

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp.

- Tính tiền ăn học sinh bán trú T2+T3/2018 làm các công việc phát sinh.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, theo dõi học sinh nghỉ ốm, lưu mẫu thức ăn, gặp mặt CBGVNV đầu năm
- HD học sinh đọc sách thư viện, cho giáo viên mượn sách đồ dùng, cập nhật sổ sách TV.
- Thu thập minh chứng
	HP
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TPT
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VP
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Đ/c Mai

Đ/c Mai
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	C
	- Dạy 2c (tiết 5, 6)

- 14h: Dự chuyên đề BTNB 4C

- 15h40: Dự SHCM khối 3

- Kiểm tra nề nếp HS
- Lập phiếu thu tiền học sinh tháng 3/2018 khối 1+2  làm các công việc khác.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, tuyên truyền dịch bệnh phát thanh, cập nhật sổ sách chuyên môn, tuyên truyền chế độ dinh dưỡng dành cho lứa tuổi  học đường, PCTNTT, rà soát phiếu thu tiền  tháng 2/2018 .
- HD sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
- Thu thập minh chứng
	HT

HP
HP
TPT

KT

YT

TV
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	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
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	Năm

08/3

	S
	- 8h: PGD tư vấn kiểm định 

- 8h: Chuẩn bị hồ sơ PGD KT.
- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, họp tổ sao đỏ.
- Đi kho bạc chuyển tiền trả các đơn vị+ đi PGD+ PNV
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, kT vệ sinh trường lớp, theo dõi  chăm sóc sức khỏe  CBGVNV  học sinh, lưu mẫu thức ăn, 
- Sắp xếp tủ sách , giá sách.
- Thu thập minh chứng
	Hội đồng TĐG

HP
TPT

KT

YT
TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
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	C
	- Chỉ đạo thu thập minh chứng 
- 15h 20: Mít tinh kỷ niệm 8/3

- 14h: Dự chuyên đề khối 2 (AMA)

- Họp đội phụ trách sao đỏ.

- Lập phiếu thu học sinh khối 3+4, làm các công việc khác.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, cho học sinh súc miệng Flour 0,2%, cập nhật sổ sách chuyên môn thu tiền học tháng 2/2018
- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
- Thu thập minh chứng
	HT

Hội đồng
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TPT

KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
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	Sáu

09/3

	S
	-  8h: PGD tư vấn kiểm định 
- 8h: Dự chuyên đề Tập đọc 1B,1A 

- 10h30: Giao ban BGH 
- Họp ban chấp hành liên đội
- Lập phiếu thu tiền học sinh khối 5 , làm các công việc khác.

- Theo dõi học sinh nghỉ, KT vệ sinh trường lớp, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn.

- HD học sinh đọc sách TV, cập nhật sổ sách TV.
- Thu thập minh chứng
	Hội đồng TĐG

BGH, GV
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YT
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Đ/c Mai
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Đ/c Mai
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	C
	- Chỉ đạo các bộ phận thu thập minh chứng

- 14h: Dự chuyên đề khối 2 (LB)

- Duyệt văn nghệ 
- Lập phiếu chi tháng 3/2018.
· - Theo dõi chăm sõ sức khỏe CBGV – HS, vào sổ sách chuyên môn, giám sát vệ sinh cuối tuần, thu tiền học tháng 2/2018.

· - Cập nhật sổ sách thư viện, vệ sinh phòng đọc sách.
· - Thu thập minh chứng
	HT

BGH, GV 
TPT
KT
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Đ/c Mai
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	Bảy

10/3
	S
	
	
	
	

	CN

11/3
	S
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