	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 08 NĂM HỌC 2016-2017)

TUẦN 8/2016 TỪ NGÀY 24/10 ĐẾN NGÀY 28/10/2016

	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

24/10
Đ/c Bình


	S

	 - 8h: Chào cờ: Phát động tổng vệ sinh môi trường diệt muỗi, bọ gậy, chủ động phòng chống dịch bệnh nguy hiểm năm 2016. 
- 8h40: Hoàn thiện quy chế sau khi hội nghị CCVC và nghị quyết hội nghị.
- 9h 40: Dự giờ đột xuất GV (BGH)
- Lập chứng từ chuyển khoản kho bạc trả tiền điện nước, VPP, lập bảng kê tăng BHXH nâng lương đ/c Tâm.
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, tổng hợp xuất ăn hàng ngày, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc CBGVNV – HS.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	TPT, YT
          HT

HT

KT

YT
TV
	  Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c  Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C

	- 14h: Dự SHCM khối 1.
- 16h30: Ra quân tổng vệ sinh toàn trường tham gia chiến dịch diệt muỗi, diệt bọ gậy.

- 15h20: HP báo cáo HTthực hiện kế hoạch tổ chức cuộc thi trên mạng

-  14h: KT KHBD tuần 7, 8, lịch báo giảng, sổ SHCM

- Dự giờ

- Kiểm tra vệ sinh nề nếp các lớp
- Đi kho bạc chuyển tiền trả các đơn vị
- Vào sổ sách chuyên môn ,theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, tuyên truyền bệnh chân tay miệng, thu tiền học tháng 9/2016.
- Phối hợp với chi đoàn tổ chức đợt cao điểm VSMT diệt muỗi, bọ gậy trong và ngoài khuôn viên trường.
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv

cho giáo viên mượn sách, đồ dùng .
	HT

CB,GV,NV
HP

HP

BGH

TPT
KT
YT
YT, Chi đoàn

TV
 
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình

	

	Ba

25/10
Đ/c Mai


	S
	- 8h:  Học QLGD (trường Bồi dưỡng CBGD Hà Nội).
- 8h40: Dự giờ tiết 2 KTNB đ/c Giang 4A.

- 9h20: CBGVNV nộp đăng ký chuẩn mực đạo đức Hồ Chí Minh.
- Dự giờ đột xuất GV.

- Hoạt động tập thể, kiểm tra vệ sinh các lớp
- Làm công văn, danh sách báo giảm để làm sổ hưu.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm tổng hợp xuất ăn hàng ngày, giám sát bếp ăn bán trú ,theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn .
- Sắp xếp tủ sách, giá sách, cập nhật sổ sách TV.
	HP
           HT

           HT

          HT
          TPT    
           KT
YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

       Đ/c Bình
	

	
	C
	- Dự kiến nhân sự TPT thay TPT nghỉ thai sản.
- 14 h: Báo cáo Chi bộ tháng 10.
- 14h: Học QLGD (trường Bồi dưỡng CBGD Hà Nội)

- Kiểm tra nề nếp truy bài các lớp
- Cộng thu tháng 9/2016, sửa quy chế chi tiêu nội bộ. 

-Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh,tuyên truyền bệnh sốt xuất huyết, bệnh do virus Zika..
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv, nhập sách tv .
	HT

HT
HP

TPT, YT
KT
YT
TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình

	

	Tư

26/10
Đ/c Bình


	S
	- 8h: Chấm GVG 2D

- 9h40: Chấm GVG 2B
- 10h 30: Kiểm tra Thư viện 

- Hoạt động tập thể, kiểm tra vệ sinh các lớp. 
- Lập phiếu thu tháng 9/2016 rà soát chứng từ T9+T10 để làm danh sách, bảng kê.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm tổng hợp xuất ăn hàng ngày, giám sát phòng ăn bán trú ,theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, lưu mẫu thức ăn.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách thư viện
	BGK

BGK

HT, HP, TV

TPT
KT
YT
TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Kiểm tra các bộ phận tổng hợp báo cáo chuẩn bị Nộp PGD.
- Dự SHCM khối 3

- 14h: Dự giờ 
- KT sử dụng đồ dùng dạy học

-  Kiểm tra vệ sinh các lớp xung quanh trường.
- Lập bảng kê chứng từ rút tiền ngân sách tháng 10/2016
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh,vào sổ sách chuyên môn,  kiểm tra VSMT, PCTNTT, tuyên truyền P/C TNTT, tuyên truyền ATTP.
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv .
	HT

HT

HP
HP

TPT

KT
YT
TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Năm

27/10
Đ/c Mai


	S
	- 8h30: Họp giao ban Hiệu trưởng tại PGD
- 8h:  Học QLGD (trường Bồi dưỡng CBGD Hà Nội)

- Kiểm tra nề nếp vệ sinh các lớp.

-  Đi PGD, kho bạc, BHXH (nộp BB nhận trả thẻ BHYT học sinh)
-  Theo dõi học sinh nghỉ ốm tổng hợp xuất ăn hàng ngày, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn, kiểm tra VSATTP.

- Nhập sách vào thư viện, quản học sinh đọc sách thư viện 
	HT

           HP
TPT
KT

YT
TV
	Đ/c Mai

       Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai


Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Chấm GVG 2A

- 15h40: Chấm GVG 2C
- 14h: Học QLGD (trường Bồi dưỡng CBGD Hà Nội)

- Họp đội xung kích

- Lập phiếu thu -  chi tháng 10/2016, lập tăng giảm tháng 10/2016

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, cho học sinh súc miệng Flour 0,2%, vào sổ sách chuyên môn, hoàn thiện chứng từ.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	BGK

           HP
TPT
KT
YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	Sáu

28/10
Đ/c Mai


	S
	- 8h40: Chấm GVG Mĩ thuật 4D
- 10h: Giao ban BGH, họp tổ VP.
- Hoàn thiện chứng từ chi trả các đơn vị.
- Thu cờ thi đua các lớp, duyệt chương trình văn nghệ.
- Hoàn thiện hồ sơ nâng lương T11/2016
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm tổng hợp xuất ăn hàng ngày, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn.
 -Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	BGK

 BGH, NV VP

KT

TPT
KT
YT
           TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Dự KT quy trình chất lượng SHCM khối 5
- 14h: KT,TQ tổng hợp thu chi các loại quỹ tháng 10.

- 15h40: Dự SHL 1B(KTTD)
- 15h20: Vệ sinh toàn trường

- Họp đội sao đỏ, vệ sinh cuối tuần

- Hoàn thiện quy chế chi tiêu nội bộ.

- Ttheo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV, phối hợp với TPT giám sát vệ sinh trường lớp
- Vệ sinh phòng thư viện
	HP

KT,TQ

YT, GV

HT
TPT 

KT

YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	Bảy

29/10
	S
	
	
	
	

	CN

30/10
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
