	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 32 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 16/4 ĐẾN NGÀY 20/4/2018

	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

16/4

	S
	Học sinh đi tham quan
· Dự tuyên truyền Em yêu Long Biên tại TH Việt Hưng
	CBGVNV
HP, TPT, TV 
	Đ/c Mai


	

	
	C
	Học sinh đi tham quan
	CBGVNV
	Đ/c Mai


	

	Ba

17/4
	S
	- 8h: Họp tổ bảo vệ về an ninh trường học.
- 9h 20: Dự giờ GV 

- 9h20: Kiểm tra KH ôn tập cuối năm

- Các khối nộp đề KTĐK HKII 

- Tập huấn tại trường Đội Lê Duẩn.
- Lập bảng lương tháng 4/2018, lập báo cáo tăng lương, tăng pC lương T4/2018, tính tiền ngoài giờ CBGVNV.
- 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, phát thanh tuyền truyền bệnh chân tay miệng.
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Kiểm tra lại thông tin học sinh lớp 5 trên phần mềm tuyển sinh.
	HT

HT

HP
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
	- 14h: Chuyên đề Đạo đức 2C (GV khối 1,2,3 dự)

- Dự SHCM khối 2

- Tập huấn tại trường Đội Lê Duẩn.

- Lập danh sách trả HĐ tháng 4/2018 nguồn ngân sách và các công việc khác. 
- Chuẩn bị hồ sơ sổ sách hoạt động chi Hội CTĐ quận kiểm tra, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, thu tiền học tháng 4/2018, tuyên truyền VSATTP – Hưởng ứng tháng hành động vì chất lượng TP năm 2018.
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Hoàn thiện các hồ sơ.
	BGH
HT

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
	

	Tư

18/4

	S
	- 8h: Chỉ đạo các bộ phận chuẩn bị Khảo sát TA5.
- 9h40: Dạy 2C ( Tiết 3+4)
- 8h : Họp Công đoàn quận

- 8h: Dự giờ tiết 2(KTTD) đ/c Phụng 5D 

- 9h20: Duyệt đề KTHKII môn Tin học, Tiếng Anh

- Tập huấn tại trường Đội Lê Duẩn.
- Lập danh sách CBGVNV HĐ nhận tiền lương tháng 4/2018 qua ngân hàng.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, theo dõi học sinh nghỉ ốm, lưu mẫu thức ăn, kiểm tra bếp ăn bán trú, theo dõi học sinh nghỉ ốm, kiểm tra vệ sinh trường lớp, chuẩn bị hồ sơ sổ sách hoạt động Chi hội CTĐ để quận Hội CTĐ kiểm tra.
- HD học sinh đọc sách thư viện, cho giáo viên mượn sách đồ dùng, cập nhật sổ sách TV.

- Hoàn thiện các hồ sơ.
	HT

HT

Đ/c Hồng

HP
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
Đ/c Mai
	

	
	C
	-14h: Chuyên đề TNXH 2A (GV khối 1,2,3 dự)
- 14h40: Dạy HDH 5C

- 16h20: Dạy HDH 4C

- 15h: KT CSVC khảo sát TA khối 5
- Tập huấn tại trường Đội Lê Duẩn.

- Tính BHXH phải trả T4/2018 lập chứng từ chuyển khoản trả BHXH T4/2018 chuyển lương BHXH T4/2018 qua kho bạc ngân hàng.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, kiểm tra VSMT, p/c TNTT, cập nhật sổ sách chuyên môn, tuyên truyền PCTNTT, PC bạo lực học đường, thu tiền học tháng 4/2018.
- HD sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.

- Chuẩn bị báo cáo nộp PGD.
- 17h: Đội phòng cháy chữa cháy tập huấn CBGVNV
	BGH
HP

HP

BGH

TPT

KT

YT

TV
VP

CBGVNV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

19/4

	S
	- 8h: Dự giờ GV
- 11h: Nhận đề khảo sát TA 5 tại PGD
- 9h40: Hoàn thành đề KTĐK HKII môn Khoa-Sử&Địa khối 4,5

- Tập huấn tại trường Đội Lê Duẩn.

- Nhập tài sản vào phần mềm tài sản mới và các công việc phát sinh.
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, kT vệ sinh trường lớp, theo dõi  chăm sóc sức khỏe  CBGVNV  học sinh, thu tiền học tháng 4/2018.
- Sắp xếp tủ sách , giá sách.

- Sắp xếp hồ sơ.
	HT

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
	

	
	C
	- 14h: Khảo sát TA khối 5
- 17h: Nộp bài  KS tại PGD
- Tập huấn tại trường Đội Lê Duẩn.

- Nhập tài sản vào phần mềm mới và các công việc phát sinh khác.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, cho học sinh súc miệng Flour 0,2%, cập nhật sổ sách chuyên môn, hoàn thiện chứng từ thanh toán, Quận Hội CTĐ kiểm tra hoạt động CTĐ năm học 2017 – 2018.
- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.

- Chuẩn bị phiếu đánh giá CBGVNV.
	Hội đồng KS
HT

TPT

KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

20/4

	S
	- 8h: Giao lưu HS khối 1

- 9h40: Giao lưu HS khối 3

- 11h: Giao ban BGH 

- Tập huấn tại trường Đội Lê Duẩn.

- Cộng thu Tháng 4/2018, lập báo cáo chuyển tài khoản 3712 sang TK3713.
- 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.

- Tổng hợp báo cáo tháng 4.
	BGH, GV, TPT
BGH, GV, TPT

BGH

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
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Giao lưu HS khối 2

- 14h40: Dạy HĐNGCK lớp 4C

- 15h40: Giao lưu HS khối 4

- Tập huấn tại trường Đội Lê Duẩn.

- Cộng thu T4/2018 lập báo cáo chuyển TK 3712 sang 3712
· - Theo dõi chăm sõ sức khỏe CBGV – HS, vào sổ sách chuyên môn, giám sát vệ sinh cuối tuần thu tiền học tháng 4/2018.
· - Cập nhật sổ sách thư viện, vệ sinh phòng đọc sách.

· - Tổng hợp KH tuần 32.
	BGH, TPT, GV
HP

BGH, TPT, GV

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
Đ/c Mai
	

	Bảy

21/4
	S
	
	
	
	

	CN

22/4
	S
	- 7h30: Thi Tin học trẻ cấp Thành Phố
	Đ/c Hoa, HS
	Đ/c Mai
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                           Nguyễn Thị Thúy Mai

