
UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG MN ĐÔ THỊ VIỆT HƯNG

LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU
TUẦN 1 THÁNG 10/2019 (TỪ NGÀY 30/09/2019 ĐẾN NGÀY 04/10/2019)

TT Họ và tên Buổi Thứ 2 Thứ 3 Thứ 4 Thứ 5 Thứ 6 Thứ 7
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- 7h30: Kiểm tra nề nếp đầu 
tuần
- 8h30: Hoàn thiện Hồ sơ tổ 
chức HNVC đầu năm
- 9h30: Họp Hội đồng 
trường

- 8h00: Duyệt dự thảo NQ 
chi bộ (Chi b/c qua email )
- 9h00: Tập luyện văn nghệ 
tham gia Hội diễn

- 8h30: Duyệt KHCM tháng 
10 (Chi b/c qua email)

- 8h00: Tham dự Hội nghị 
duyệt KTNVNH

- 8h30: Chấm thi GVG cấp 
trường 3 lớp

- 8h00: Duyệt KH duy trì 
trường chuẩn QG (Chi b/c 
qua email)
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-8h30: Dự HN tổng kết 
phong trào NT-VT 2019 tại 
HT tầng 2 khu liên cơ.
- Hoãn chấm thi GVG 
chuyển sang thứ 2 ngày 
7/10
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- 13h00: Khai mạc Hội thi 
GVG cấp trường, và tổ 
chức thi lý thuyết
- 14h00: Làm việc với Ngân 
hàng Vietcombank
- 14h30: Làm việc với công 
ty xây dựng Thăng Long
- 15h00: Duyệt và KT hồ sơ 
nuôi dưỡng tháng 9 (Vân 
b/c). 
- 16h00: KT chứng từ tài 
chính, chứng từ chi ăn 
tháng 9 (/Đ/c Oanh b/c)

- 14h00: KT việc hoàn thiện 
Hồ sơ KTNBTH và Hồ sơ 
công khai (Hiền VP b/c)
- 15h00: Duyệt bài test khối 
Nhà trẻ (Tạ Vân b/c)

- 13h00: KT Hồ sơ chuẩn bị 
duyệt KHNVNH 
- 14h00: KT các loại quỹ 
(Oanh, Hà b/c bằng văn 
bản)
- 15h30: Tập luyện văn 
nghệ tham gia Hội diễn

- 13h00: Họp Chi bộ (Toàn 
bộ đảng viên)
- 14h30: Kiểm tra việc đăng 
tải công khai các văn bản 
đầu năm học lên cổng 
TTĐT và email các lớp 
(Đ/c Tuấn b/c)
- 15h30: Tập luyện văn 
nghệ tham gia Hội diễn

- 14h00: Duyệt các QC, báo 
cáo, KH phát động thi đua, 
các bài tham luận….trong 
Hồ sơ chuẩn bị cho Hội 
nghị viên chức (Chi, Oanh, 
Hiền VP, Thanh Thảo, 
Thuỳ Linh, Hương Trang, 
Hồng dương, Tuấn b/c)
- 17h30: Họp HĐGD

- 14h00: Duyệt quy trình 
giải quyết các công việc nội 
bộ (Chi b/c)
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14h: Họp Giao ban HT tại 
PGD
Chuyển nội dung  KT việc 
hoàn thiện Hồ sơ KTNBTH 
và Hồ sơ công khai, Duyệt 
bài test khối Nhà trẻ sang 
thứ 7 tuần sau



1 Trần Thị Hoàng Lâm
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2 Đặng Thị Lệ Chi

Sáng

N
ội

 d
un

g - Kiểm tra nề nếp, dự lễ 
chào cờ, thể dục sáng
- Họp Hội đồng giáo dục

- Đón đoàn Hưng yên về 
thăm quan trường

- Dự giờ lớp B2
- XD kế hoạch tuần lễ học 
tập suốt đời

 Học lớp LLCT  Học lớp LLCT - Đi học
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- Khai mạc hội thi GVG cấp 
trường, Thi Lý thuyết GV
- Xây dựng dự thảo kế 
hoạch Cm tháng 10, SH chi 
bộ tháng 10
- Xây dựng lịch thi thực 
hành GVG cấp trường

- Chấm thi lý thuyết
- XD kế hoạch duy trì 
trường chuẩn quốc gia

- Kiểm tra hoạt đồng chiều  Học lớp LLCT  Học lớp LLCT - Đi học
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3 Tạ Thị Thanh Vân
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- Kiểm tra nề nếp đầu tuần, 
tổ chức phòng ăn sáng
- Kiểm tra, rà soát hồ sơ 
thực phẩm, hồ sơ năng 
khiếu

- Đón đoàn Hưng Yên về 
tham quan MT và phòng 
học Montessori, dự giờ HD 
Mon lớp MGL A2
- Tính ăn cho trẻ

- Đối chiếu phiếu xuất kho 
ăn chính và ăn sáng của trẻ 
với sổ tính khẩu phần ăn

-  Hoàn thiện Hồ sơ chấm 
thi MT lớp học
- Chấm thi GVG

- Xây dựng đề xuất bộ sách 
truyện cho phòng thư viện 
của trường
- Rà soát học sinh thuộc 
diện dân tộc thiểu số, diện 
chính sách tham gia chương 
trình Sữa học đường

Trực trường
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3 Tạ Thị Thanh Vân
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g - Dự khai mạc Hội thi GVG 
cấp trường
- Tính ăn cho trẻ

- Báo cáo đ/c Hiệu trưởng 
việc chỉnh sửa bài test khối 
nhà trẻ
- Tính ăn cho trẻ

- Tính ăn cho trẻ
- Kiểm tra, ký sổ theo dõi 
các lớp

- Họp Chi bộ
- Báo cáo đ/c HT việc hoàn 
thiện HS năng khiếu của 
các đơn vị   - Tính ăn cho 
trẻ

- Kiểm tra tổng vệ sinh toàn 
trường
- Họp HĐGD

Trực trường
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