	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 37 NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 15/5 ĐẾN NGÀY 19/5/2017

	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

15/5
Đ/c Bình


	S

	 - 8h: Chào cờ:  Kỉ niệm 126 năm ngày sinh nhật Bác.
- UBND phường phối kết hợp nhà trường tuyên truyền phòng chống tai nạn thương tích ( mời tuyên truyền viên về giới thiệu).

- 9h20: Họp liên tịch bình bầu chiến sĩ thi đua cơ sở.

- 9h40: Giao lưu HS năng khiếu khối 1. 

 - Lập danh sách CBGVNV nhận tiền lương T5, lập chứng từ chuyển khoản tiền lương tháng 5/2017.
- Tuyên truyền phòng tránh say nắng, say nóng, theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường lớp, lưu mẫu thức ăn,theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV - HS 
- HD học sinh đọc sách thu viện theo chủ đề tháng 5.
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

- Tổng hợp tin nhắn điện tử tuần 36.

- Tổng hợp phiếu đi xe bus của học sinh.
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	C

	- 14h: Giao lưu HS năng khiếu khối 2. 
- 15h20: Họp hội đồng về việc bình bầu CSTĐ cơ sở.
- Hướng dẫn GV đánh giá học sinh thông tư 22 về khen thưởng, ghi học bạ
- Kết nạp Đội viên, tập văn nghệ tổng kết.
- Đi kho bạc chuyển tiền T5/2017, nộp điều chỉnh kho bạc T4/2017, đi BHXH bổ sung hồ sơ hưu đ/c Bích, nộp DS giáo viên hưởng tiền thai sản (Mai+Dung), làm báo cáo công khai tài chính.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS,cập nhật sổ sách chuyên môn, phát thanh phòng ngộ độc rượu đảm bảo sức khỏe cộng đồng 2017, thu tiền học tháng 5/2017.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách thư viện.
- Tổng hợp  báo cáo TTLĐTT.
- Nộp phiếu khảo sát đi xe buýt PGD

- GV nộp các biểu đánh giá cuối năm chuẩn gv, đánh giá công chức viên chức, đã thông qua họp tổ. 
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	S
	- 8h: Giao lưu HS năng khiếu khối 3. 
- 8h: Hiệu trưởng đánh giá chuẩn gv, công chức
- Lên kế hoạch và chương trình tổng kết.
- Làm báo cáo công khai tài chính.
- 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 CBGVNV – HS.
- Cho GV mượn sách đồ dùng.
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

- Tổng hợp báo cáo chiến sĩ thi đua nộp phòng nội vụ.
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	C
	- 14h: Hoàn thành các Báo cáo cuối năm
- 15h20: Họp hội đồng đánh gía chuẩn GV, công chức

- Gv tổ chức bình bầu đánh giá học sinh khen thưởng cuối năm
- Tậpvăn nghệ tổng kết.
- Làm báo cáo công khai tài chính.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, tuyên truyền ATTP (Dán bảng tin), thu tiền học tháng 5/2017.
-  HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách thư viện.

- Xuất và in mã tuyển sinh học sinh lớp 5.
- Sắp xếp công văn.
	HP

HT, GV

GV

VP

TPT

KT

YT

TV

VP
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

17/5
Đ/c Bình


	S
	- 8h: Giao lưu HS năng khiếu khối 5. 

- Tổng hợp thi đua CTĐ học kỳ II và thưởng học sinh.
- Rà soát chứng từ chuyển khoản thanh toán với đơn vị cung cấp cho trường.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, lưu mẫu thức ăn, giám sát PCTNTT tại các khuôn viên trong giờ ra chơi.
- Cho giáo viên mượn sách đồ dùng, cập nhật sổ sách thư viện.
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

- Chuẩn bị phiếu đánh giá CBGVNV tháng 5/2017.
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	C
	- 14h: Giao lưu HS năng khiếu khối 4. 
- Tậpvăn nghệ tổng kết.
- Lập chứng từ chuyển khoản kho bạc trả các đơn vị.

 - Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, tuyên truyền P/c dịch bệnh phát thanh, thu tiền học tháng 5/2017.
- HD học sinh đọc sách thư viện , cập nhật sổ sách thư viện.

- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
- In đĩa SKKN

- Đóng gói SKKN dự thi cấp TP.
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	S
	- 8h: Nộp đĩa thu âm ca khúc sáng tác mới, hồ sơ SKKN TP
- Gv nộp HT danh sác học sinhkhen thưởng cuối năm,.
- 9h 20: Tổ họp đánh gia thi đua GV 100 điểm.
- Tổng hợp hoàn thiện sổ sách TPT.
- Đi PGD, đi kho bạc.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm,kiểm tra vệ sinh trường lớp, theo dõi  chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn, kiểm tra bếp bán trú.
- Cập nhật sổ sách thư viện, quản học sinh đọc sách thư viện, xây dựng bài giới thiệu sách tháng 5.
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

- Tổng hợp công văn báo cáo gửi PGD..
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	C
	- 14h: Hoàn thiện báo cáo thi đua cuối năm (5 bộ)PGD duyệt

- 14h: Kiểm tra quy trình đánh giá thi đua.

- Thu cờ thi đua các lớp, tập văn nghệ tổng kết.
-  Làm bảng lương tháng 5/2017.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%, thu tiền học tháng 5/2017.
- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách thư viện.
- Thu phiếu đánh giá CBGVNV tháng 5/2017.
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	- Họp giao ban BGH.
- BGH chấm bảng điểm 100 điểm gv.
- Hoàn thiện báo cáo thi đua cuối năm (5 bộ)PGD duyệt
- 8h: Hoàn thành các Biên bản KT cuối năm.

- Hoàn thiện sổ sách TPT.
- Lập chứng từ chi, lập bảng kê các khoản chi  tiền mặt tại đơn vị để rút tiền kho bạc.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, kiểm tra vệ sinh trường lớp, lưu mẫu thức ăn.

- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách thư viện
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

- Tổng hợp báo cáo tháng 5/2017.
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	- 14h: Hoàn thành các Biên bản KT cuối năm.
- Hoàn thiện báo cáo thi đua cuối năm (5 bộ)PGD duyệt
-  Tập văn nghệ tổng kết.
- Lập chứng từ rút tiền kho bạc (các khoản đã chi tiền mặt tại đơn vị)
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, cập nhật sổ sách phòng chuyên môn, vệ sinh phòng y tế, thu tiền học tháng 5/2017.
· - Cập nhật sổ sách thư viện, vệ sinh phòng đọc.
· - Xây dựng KH tuần 38
· - Thống kê điểm tổng kết cuối học kì trên phần mềm Smas
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