	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 51 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 27/8 ĐẾN NGÀY 31/8/2018

	Thứ
	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

27/8

	- 8h: Chỉ đạo phát đồng phục học sinh đã đăng ký tự nguyện. 
- Báo cáo GV đạt khung năng lực vị trí vệc làm
-  KT Dạy học KNS

- Các tổ nhóm CM rà soát TKB

- Hoàn thành TKB

- 14h: Học nhiệm vụ năm học  tại TH Gia Thượng
- Tuyên truyền phòng chống sốt xuất huyết, PC TNTT, phòng chống bệnh sởi và Ebola (Bảng tin sức khỏe cả tuần), Kiểm tra vệ sinh trường, lớp, Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Phát đồng phục học sinh khối 2, 3, 4, 5.

- Làm hơp đồng mua vật liệu sửa nhà vệ sinh tầng 2, lập chứng từ chuyển khoản trả các đơn vị.
- Hoàn thiện hồ sơ
	HT, TQ, GV
HT

HP
Các tổ

HP

BGH, TPT
YT
KT

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
	

	Ba

28/8
	- 8h: GVCN kiểm tra dồ dùng sách vử học sinh và báo cáo HT
- Duyệt chương trình khai giảng 

- Xây dựng dự thảo nhiệm vụ năm học 2018 – 2019(cả ngày)
- KT Ôn tập văn hóa hè , Dự thảo QCCM
- 8h: KT Ôn tập văn hóa hè + LT khai giảng

- Chuẩn bị biểu mẫu, sổ sách thủ quỹ năm học 2018-2019, Rà soát danh sách CBGVNV tham gia chăm sóc bán trú năm học 2018-2019 để lập danh sách KSK và tập huấn kiến thức ATTP gửi Quận

 - Làm báo cáo kho bạc theo mẫu mới và các công việc phát sinh.

- Hoàn thiện hồ sơ
- 14h:  Chuyên đề khối 5
	HT

HT
HT

HP
HP 

YT
KT
VP
HP, GV5
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

29/8

	- 8h: Lập danh sách và phân công GV tham gia bán trú
- GVCN lập danh sách học sinh khó khăn đề nghị phường và nhà trường hố trợ nhân dịp Khai giảng.

- 14h: Thu và duyệt bài thu hoạch đảng viên học NQ TW7
- KT Ôn tập văn hóa hè + LT khai giảng

- 14h: Dự huấn PCDB, ATTP, PC TNTT  tại TTBDCT

- Rà soát chỉnh sửa danh sách từ lớp 2 đến lớp 5, nhập mới học sinh lớp 1.
- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Giám sát PC TNTT.

- Hoàn thiện hồ sơ
	HT

HT, GV

HT

HP

HP, YT
KT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

30/8

	- 8h: Kiểm tra cơ sơ vật chất chuẩn bị học nhiệm vụ năm học
- KT Dạy học KNS

- Dự thảo KH chuyên đề

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Giám sát PC TNTT.
- Đi kho bạc, PGD.
- Hoàn thiện hồ sơ
- 14h: Học nhiện vụ năm học buổi 1
	HT

HP
HP
YT

KT
VP
CBGVNV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

31/8

	- 8h: KIểm tra vệ sinh nhà bếp chuẩn bị năm học mới

- 14h: Học nhiện vụ năm học buổi 2
- KT Ôn tập văn hóa hè + LT khai giảng

-  Chuẩn bị CSVC cho khai giảng

- Lập danh sách mới chỉnh sửa học sinh các lớp và các công việc khác
- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Giám sát PC TNTT , Vệ sinh phòng y tế 

- Hoàn thiện hồ sơ 
	HT

HT

HP

HP
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

01/9
	
	
	
	

	CN

02/9
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                           Nguyễn Thị Thúy Mai

