TRƯỜNG MẦM NON BỒ ĐỀ

LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU

TUẦN I - THÁNG 12/2019 (TỪ NGÀY 02/12 ĐẾN NGÀY 07/12/2019)


	TT
	Họ và tên
	Buổi
	Thứ 2

02/12
	Thứ 3

03/12
	Thứ 4

04/12
	Thứ 5

05/12
	Thứ 6

06/12
	Thứ 7

07/12
	Ghi chú

	1
	Trần Thị Tuyết Nhung
	S
	- Dự giao nhận thực phẩm. 

- Kiểm tra nề nếp, trật tự nội vụ toàn trường.

- Kiểm tra quy chế chuyên môn các lớp.
	- Kiểm tra việc tổ chức cho trẻ uống sữa học đường - các lớp mẫu giáo.  

	- Dự giao nhận thực phẩm.
- Kiểm tra chứng từ kế toán- đ/c Lý báo cáo

	- Dự tổ chức kiến tập thực hiện chuyên đề các  lớp MGN B1, MGN B3, MGB C2
	- Kiểm tra quy chế chuyên môn các lớp. 
	- Tham gia lớp bồi dưỡng công tác tài chính dành cho CBQL trường học- Trung tâm GDNN-GDTX Gia Lâm
	

	
	
	C
	 - 13h30’: Kiểm tra tổ bếp chế biến quà chiều cho trẻ 
- 15h30’: Làm việc với lãnh đạo Phòng cảnh sát PCCC 

	- Kiểm tra hồ sơ sổ sách nuôi dưỡng - Đ/c Ngọc báo cáo


	- Kiểm tra hoạt động năng khiếu- Các phòng chức năng

- 14h00’: Làm việc với lãnh đạo Phòng cảnh sát PCCC 


	- 13h: họp chi bộ đánh giá chất lượng Đảng viên và Chi bộ năm 2019

- 14h: Tổ chức kết nạp Đảng viên cho 2 đ/c : Trương Huyền, Nguyễn Tiếp

- 17h30: Họp HĐGD tháng 12
	- Kiểm tra tổng vệ sinh tòan trường
	- Tham gia lớp bồi dưỡng công tác tài chính dành cho CBQL trường học- Trung tâm GDNN-GDTX Gia Lâm
	

	2
	Nguyễn Thị Hường
	S
	- Kiểm tra nề nếp, trật tự nội vụ toàn trường.

- Tổng hợp Bản kiểm điểm đảng viên năm 2019
	- Dự giao nhận thực phẩm tại bếp

- Hoàn thiện hồ sơ Giáo viên giỏi cấp trường đạtgiải cao tham dự cấp quận


	- Kiểm tra giờ đón trẻ khối MGB

- Dự hoạt động giáo dục lớp MGN B1
	- Dự giao nhận thực phẩm tại bếp

- Tổ chức kiến tập thực hiện chuyên đề các  lớp MGN B1, MGN B3, MGB C2
	- Dự giao nhận thực phẩm tại bếp

- Kiểm tra quy chế chuyên môn các lớp. 
	- Dự giao nhận thực phẩm tại bếp

- Làm việc tại văn phòng

	

	
	
	C
	 - Hướng dẫn giáo viên hoàn thiện hồ sơ giáo viên giỏi cấp trường tham dự cấp quận

- Nhận xét, đánh giá sổ soạn bài khối MGL, Nhà trẻ
	- Nộp Đảng phí tháng 12/2019 về Đảng ủy phường Bồ Đề
	 - Nhận xét, đánh giá sổ soạn bài khối MGN, MGB
	- 13h: họp chi bộ đánh giá chất lượng Đảng viên và Chi bộ năm 2019

- 14h: Tổ chức kết nạp Đảng viên cho 2 đ/c : Trương Huyền, Nguyễn Tiếp

- 17h30: Họp HĐGD tháng 12
	- Kiểm tra các khối vệ sinh cuối tuần tầng 5 
	- Làm việc tại văn phòng


	

	3
	Hoàng Giáng Ngọc
	S
	- Kiểm tra nề nếp, trật tự nội vụ toàn trường.

- Tính khẩu phần và gọi chợ
	- Tính khẩu phần và gọi chợ
- Kiểm tra quy chế giờ ăn lớp MGN B3, B4
	- Tính khẩu phần và gọi chợ
- Kiểm tra, chốt thanh toán với các đơn vị cung cấp TP
	- Tính khẩu phần và gọi chợ
- Tổ chức kiến tập thực hiện chuyên đề các  lớp MGN B1, MGN B3, MGB C2
	- Tính khẩu phần và gọi chợ
- Kiểm tra dây chuyền tổ nuôi
	- Nghỉ
	

	
	
	C
	- Hoàn thiện hồ sơ Đảng viên 
	- Báo cáo hồ sơ sổ sách nuôi dưỡng - Đ/c Ngọc báo cáo


	- Kiểm tra hồ sơ công đoàn 
	- 13h: họp chi bộ đánh giá chất lượng Đảng viên và Chi bộ năm 2019

- 14h: Tổ chức kết nạp Đảng viên cho 2 đ/c : Trương Huyền, Nguyễn Tiếp

- 17h30: Họp HĐGD tháng 12
	- Kiểm tra tổng vệ sinh tòan trường
	- Nghỉ
	


2

