	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 33 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 23/4 ĐẾN NGÀY 26/4/2018

	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

23/4

	S
	- Chào cờ: Xếp sách nghệ thuật,  tuyên hưởng ứng tháng hành động vì an toàn thưuc phẩm năm 2018.
- 9h: Duyệt đề KTĐK HKII môn Khoa; Sử&Địa khối 4,5.
- 9H40: Dự giờ GV (đc Lụa)
- Lập chứng từ chi tháng 4 và các 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, tuyên hưởng ứng ngày thế giới phòng chống lao.
- Tổng hợp KH tháng 4/2018
	CBGVNV
HT
           HT
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	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
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	C
	- Dạy 2C ( TIẾT 5 +6)

- 14h: Dạy Đạo đức 5C

- 14h40: Dạy Đạo đức 5C

- Hoàn thành in sao đề KTĐK HKII môn Khoa; Sử&Địa khối 4,5

- Kiểm tra nề nếp, VS các lớp, HĐTT lấy sĩ số ăn
- Cộng thu tháng 4/2018 kiểm tra rà soát hợp đồng mua bán các đơn vị gửi đến

- - Theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGV, HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, tuyên truyền VS ATTP, cộng thu tiền học tháng 4/2018, nộp kho bạc tiền thu học tháng 4/2018.
- Quản HS đọc sách TV
- Pho to đề kiểm tra
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	Ba

24/4
	S
	- 8h: Dự giờ GV (đc Anh, Cúc)

- Duyệt báo cáo tháng 4, đánh giá CBGVNV tháng 4
- 8h: KT ứng dụng CNTT vào giảng dạy

- 9h: Hoàn thành đề KTĐK HKII môn TV
- Kiểm tra nền nếp, VS các lớp, HĐTT lấy sĩ số ăn.
- Lập chứng từ chuyển khoản kho bạc trả các đơn vị cung cấp bán hàng cho trường, báo tăng giảm BHXH
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, 
- 8h30: Dự tập huấn nghiệp vụ cán bộ cơ sở Hội CTĐ tại TTBDCT Quận.

- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Chuẩn bị phiếu đánh giá CBGVNV.
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	C
	- 14h: Dự giờ đc Thùy
- Dự SHCM khối 3
- 14h: Hoàn thành đề KTĐK HKII môn T
- Kiểm tra nề nếp các lớp.
- Tính tiền mô hình bán trú trả CBGVNV T4/2018, báo tăng BHXH tăng PCTN nhà giáo.

- Làm báo cáo đối chiếu số liệu nguồn thu tại đơn vị với kho bạc.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, phát thanh tuyên truyền bệnh tay chân miệng.
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Hoàn thiện hợp đồng GV, Bảo vệ.
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	Tư

25/4

	S
	NGHỈ LẾ GIỖ TỔ HÙNG VƯƠNG
	
	
	

	
	C
	
	
	
	

	Năm

26/4

	S
	- 8h: Dự giờ GV TA

- 9h40: Duyệt đề KTĐK HKII môn TV, T

- Chuẩn bị các biên bản KT HKII
- Kiểm tra vệ sinh các lớp thu cờ các lớp.
- Đi kho bạc PGD, BHXH nộp báo cáo đối chiếu số liệu.
- 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.
- Làm hồ sơ công nhận trường học an toàn
	HT
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	C
	- 14h: KTĐK HKII môn Khoa khối 4,5

-14h40: Dạy HĐNGCK lớp 4C
- Kiểm tra nề nếp các lớp, họp tổ sao đỏ.

- Lập danh sách CBGVNV tăng mức đóng BHXH do tăng PCTN nhà giáo hưởng mới TNNG.
- 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.
- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.

- Làm hồ sơ công nhận trường học an toàn
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	Sáu

27/4

	S
	-  8h: KTĐK HKII môn Sử&Địa khối 4,5

- 10h: Giao ban BGH 
- Duyệt chương trình văn nghệ
- Lập chứng từ thu-  chi T4 cộng chi ngân sách chuyển khoản qua kho bạc T4/2018.
- 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.

- Làm hồ sơ công nhận trường học an toàn.
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	C
	- 14h: Dự SHCM khối 5
-  Xây dựng kê hoạch tháng 5
- 14h40: Dạy HĐNGCK lớp 4C

- 15h20: Thống nhất chấm KTĐK HKII môn Khoa; Sử&Địa khối 4,5

- Hoàn thành in sao đề đề KTĐK HKII môn TV, T
- Kiểm trâ nề nếp, vệ sinh 
- Lập chứng từ thu – chi các nguồn thu tại đơn vị và các công việc phát sinh.
· - Theo dõi chăm sõ sức khỏe CBGV – HS, vào sổ sách chuyên môn, giám sát vệ sinh cuối tuần, tuyên truyền bệnh giun, cận thị.

· - Cập nhật sổ sách thư viện, vệ sinh phòng đọc sách.

· - Tổng hợp KH tuần 33, in đề kiểm tra.
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