	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 15 NĂM HỌC 2016-2017)

TUẦN 47/2016 TỪ NGÀY 21/11 ĐẾN NGÀY 25/11/2016

	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

21/11
Đ/c Bình


	S

	 - 8h: Chào cờ: Nhận xét tuần 11, triển khai tuần 12, thưởng toán, Tanh mạng, VSCĐ.
- 9h 40: Dự giờ GV
-  11h: Duyệt Báo cáo tháng 11.

-  Báo cáo tổng kết thi GVG nộp PGD.
- Kiểm tra nề nếp đồng phục học sinh.
- Rà soát giáo viên nâng lương tháng 12
- Tuyên truyền bệnh tiêu chảy cấp, 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, HP
HT

HP          
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 giờ GV 
- 15h20: Xây dựng chuyên đề dự quận triển khai nhà trường.
- 16h: Triển khai nội dung đánh giá đảng viên cuối năm
- 16h: Kiểm tra KHBD tuần 12.
- Kiểm tra nề nếp các lớp .
- Vào sổ sách chuyên môn ,theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – Hs.
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	BGH

HT, HP, Hường, Hằng, Tùng

Bí thư, ĐV
HP

TPT
YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
       Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	Ba

22/11
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Học lớp quản lý
- 8h: Dự giờ GV

- 10h: Xây dựng KH chống khủng bố.

- Học sinh hoạt động tập thể thể dục
- Lập bổ sung dự toán 2016
- 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 .
- Cập nhật sổ sách thư viện, trang trí thư viện, nhập sách vào TV .
	HP
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 Bình
	

	
	C
	- 14h: Dự SHCM khối 2.

- Chỉ đạo các bộ phận chuẩn bị Hội khỏe Phù Đổng cấp trường

- 14h: Học lớp quản lý.
- Kiểm tra nề nếp.
-Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh vào sổ sách chuyên môn.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HT
HT, Linh, TPT

HP

TPT
YT
TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Tư

23/11
Đ/c Bình


	S
	- 8h: Dự giờ giáo viên
- Hoạt động tập thể múa hát.
- Rà soát học sinh học kỹ năng sống.
- 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.
- Cho giáo viên mượn sách, cập nhật sổ sách tv
	BGH
TPT
KT

YT
TV
	        Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
        Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Chuyên đề luyện từ và câu 4D

- Kiểm tra nề nếp học sinh

- Lập phiếu thu tiền học sinh T11

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh,vào sổ sách chuyên môn,  kiểm tra VSMT, PCTNTT.
- Chuẩn bị bài giới thiệu sách tháng 12.

	BGH, GV
TPT
KT

YT
TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Năm

24/11
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Học lớp quản lý

- 8h: Dự giờ GV
- Kiểm tra bếp ăn bán trú
- HĐTT thể dục
- Nộp báo cáo PGD, kho bạc.
-  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 ATTP.
- Cập nhật sổ sách tv, Quản học sinh đọc sách thư viện.
	HP
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 Bình
	

	
	C
	- 14h: TỔ CHỨC HKPĐ cấp trường

- 14h: Học lớp quản lý

- Kiểm tra nề  nếp học sinh.
- In phiêu học sinh T11

- 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, tuyên truyền xử lý TNTT thường gặp.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HT, GV, HS

HP
 TPT
KT

YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Sáu

25/11
Đ/c Mai


	S
	- Chuyên đề Tin học lớp 3D

- Kiểm tra Thu - chi tài chính T11

- HĐTT mua hát dân vũ
- In phiếu học sinh T11
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm tổng hợp xuất ăn hàng ngày, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	BGH, GV

TTND, KT, TQ

TPT

KT

YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

        Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	· -14h: Giao ban BGH, tổ hành chính.

· - 15h40: Dự SH lớp 4C
· - 15h20: Vệ sinh toàn trường, Kiểm tra vệ sinh các lớp
· - Hoàn thiện lập danh sách học sinh các lớp, chuân bị khám sức khỏe học sinh.

· -  Vệ sinh phòng đọc, thư viện.
	BGH, tổ HC

BGH

TPT

YT

TV
	Đ/c Mai

 Đ/c Mai

        Đ/c Mai

 Đ/c Mai

        Đ/c Bình
	

	Bảy

26/11
	S
	
	
	
	

	CN

27/11
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
