	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 37 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 21/5 ĐẾN NGÀY 25/5/2018

	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

21/5

	S
	- Chào cờ: Tuyên truyền ………….
- Ký duyệt danh sách khen thưởng học sinh, in giấy khen
- 14h: Hoàn thành thống kê dự giờ của BGH, báo cáo chuyên đề, PPDH tích cực

- Tập đội trống, nghi lễ

- HĐTT, lấy sĩ số ăn, sĩ số HS.

- Làm báo cáo tăng BHXH đ/c Thuyến, đ/c Danh), lập hồ sơ và tiếp cán bộ thanh toán.
- 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 bệnh sốt xuất huyết (bảng tin).
- Quản HS đọc sách TV.

- Tổng hợp báo cáo tháng 5
	TPT, GV
HT

HP

TPT
TPT

          KT

YT

TV

HP, 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: Tổng duyệt văn nghệ.

- 8h: Thu thập MCKĐ (sổ CM khối, sổ họp, sổ CM cá nhân, sổ theo dõi HS, sổ nhật kí máy chiếu)

- 9h20: Thu bài KT Tìm hiểu bộ luật dân sự
- Hoàn thiện sản phẩm “Sáng tạo thanh thiếu niên”.

- Lập chứng từ chuyển khoản trả các đơn vị cung cấp các dịch vụ cho trường BH thân thể học sinh và các công việc khác phát sinh.
- - Theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGV, HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, tuyên truyền bệnh sốt xuất huyết bệnh do virut Zika, thu tiền học tháng 5/2018.
- Quản HS đọc sách TV
- Tổng hợp báo cáo tháng 5
	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
	

	Ba

22/5
	S
	- 8h: Hoàn thiện tổng hợp họp cha mẹ học sinh cuối năm.
- 8h: Hoàn thành báo cáo tổng kết năm học
- Lập bảng khen thưởng học sinh và giáo viên.
- Đi kho bạc, đi BHXH, đi ngân hàng.
- 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

- Chuẩn bị phiếu đánh giá CBGVNV tháng 5.
	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: Tập huấn quản lý tài sản

- 14h: Hoàn thành báo cáo tổng kết năm học
- Lập bảng khen thưởng học sinh và giáo viên.
- Lập phiếu chi tháng 5/2018 và các công việc khác, làm báo cáo tài chính nộp PGD.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, phát thanh PC bệnh chân tay miệng.
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Hoàn thiện báo cáo tổng kết.
	HT, KT

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
	


	Tư

23/5

	S
	- 8h: KT phần mềm QLGD
- 8h: Duyệt bảng khen thưởng học sinh và giáo viên.
- Cộng thu T5 các khoản thu tại đơn vị, lập phiếu chứng từ thu chi chuẩn bị ban thanh tra trường giám sát tài chính cuối năm.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, theo dõi học sinh nghỉ ốm, lưu mẫu thức ăn.
- HD học sinh đọc sách thư viện, cho giáo viên mượn sách đồ dùng, cập nhật sổ sách TV.

- Hoàn thiện báo cáo tổng kết
	HP

HT, 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: Hoàn thành hồ sơ cuối năm
- 14h: Giáo viên nhận phần thưởng và giấy khen cho học sinh.

- Chuẩn bị nội dung CSVC tổng kết
- Lập phiếu thu T5/2018 và các công việc khác, làm báo cáo tài chính nộp PGD.
- 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.
- HD sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.

- Sắp xếp hồ sơ.
	HP
HT, GV

TPT

KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

24/5

	S
	- 8h: Tổng duyệt Bế giảng.
- 9h: Họp liên tịch bình xét thi đua cuối năm.
- Cộng thu – chi tháng 5/2018 nguồn ngân sách cấp.
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, kT vệ sinh trường lớp, theo dõi  chăm sóc sức khỏe  CBGVNV  học sinh, tổng kết năm học.

- Sắp xếp tủ sách , giá sách.

- Sắp xếp hồ sơ.
	HT,HP, GV
KT

YT
TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Thu Báo cáo đánh giá công tác bồi dưỡng thường xuyên.
- 15h20: Họp hội đồng bình xét thi đua cuối năm.

- 15h40: KT CSVC 
- Tổng duyệt Bế giảng.
- Cộng thu – chi nguồn tại đơn vị tháng 4/2018, tính tiền trả CBGVNV T5 ( tiền mô hình+ bán trú T5)
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, cho học sinh súc miệng Flour 0,2%, cập nhật sổ sách chuyên môn.
- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.

- Sắp xếp hồ sơ.
	HP
TPT

KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

25/5

	S
	- 8h: Tổng kết năm học
- 10h30: Giao ban BGH 
- Bế giảng năm học
- Lập danh sách CBGVNV nhận tiền bán trú và mô hình tháng 5/2018.

- 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.

-Tổng kết năm học.
	HP
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
	

	
	C
	- 13h: Tập trung thi cao học tại Học viện Quản lý Giáo dục

- 13h: Đi nghỉ mát cùng phường
- GV dặn dò học sinh nghỉ hè.
- Họp tổ văn phòng và các công việc khác phát sinh.
· - Theo dõi chăm sõ sức khỏe CBGV – HS, vào sổ sách chuyên môn, giám sát vệ sinh cuối tuần, thu tiền học tháng 5/2018.
· - Cập nhật sổ sách thư viện, vệ sinh phòng đọc sách.

· - Tổng hợp KH tuần 38
	HT
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TPT
KT
YT
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	Đ/c Mai

Đ/c Mai
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Đ/c Mai
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	Bảy

26/5
	S
	
	
	
	

	CN

27/5
	S
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                                                                                                                                                                           Nguyễn Thị Thúy Mai

