
 
                           UBND QUẬN LONG BIÊN 
                 TRƯỜNG MẦM NON PHÚC ĐỒNG 

LỊCH CÔNG TÁC CỦA BAN GIÁM HIỆU 
 (TUẦN II/8 NĂM HỌC 2017 - 2018) 

Từ ngày 6/8 đến ngày 11/8/2018 
   

Thứ Buổi 
Hiệu trưởng 

Đỗ Thị Thanh Tâm 
Phó HT 

Đào Thị Quỳnh Trang 
Phó HT 

Hồ Thị Thu 

Hai 
6/8 

S 

- Đi kiểm tra nề nếp các lớp đầu giờ.  

- Xây dựng kế hoạch phát triển nhà trường 

- Rà soát CSVC, quy hoạch cây xanh chuẩn bị cho năm 
học mới. 

- Đi kiểm tra nề nếp các lớp đầu giờ.  

- Xây dựng kế hoạch phát triển nhà trường 

- Rà soát CSVC, quy hoạch cây xanh chuẩn bị cho 
năm học mới. 

- 11H00’ họp Tổ chuyên môn tại phòng Hội đồng giáo 
dục. 

- Giao nhận thực phẩm tại tổ nuôi 

- Kiểm tra đầu giờ các lớp Mẫu giáo nhỡ 

- Tiếp nhạn công việc cải tạo vườn hoa 

C 
- Rà soát học liệu và đồ dùng bán trú của năm học mới. - Làm báo cáo hoạt động Hè 2018 - Xây dựng lịch ký nhận thực phẩm các lớp 

Ba 
7/8 

S 

- Rà soát hò sơ cho 02 quần chúng ưu tú chuẩn bị cho 
thẩm tra lý lịch. 

 

- Chuẩn bị hồ sơ chuẩn bị cho việc kiện toàn chi ủy. 

- Giao nhận thực phẩm đầu giờ 

- Xây dựng KH Trường học điện tử - 2018-2019 

- Kiểm tra vệ sinh đầu giờ các lớp Mẫu giáo bé 

- Chỉ đạo di chuyển giàn Lan về các gốc cây phía 

trước 

C 

-  Rà soát hồ sơ, đề án làm quen Tiếng Anh, các môn 

năng khiếu 

- Xây dựng kế hoạch về thể dục thể thao nộp trung tâm 
văn hóa, thể dục thể thao Quận 

-  Tập hợp danh sách trẻ đăng ký học năng khiếu - 

thống nhất lịch học với Trung tâm VH Quận 

- Xây dựng bảng phân công chức năng tổ dạy - tổ 
nuôi 

- Tổng hợp số liệu mua đồ dùng bán trú các lớp 

- Kiện toàn BCH Chi đoàn 

Tư 
 8/8 

S 

- Thẩm tra lý lịch 02 quần chúng( Phương Nga và Tạ 
Thúy) 

- Xây dựng KH tập huấn chuyên môn năm học 2018 - 
2019 

- Giao nhận thực phẩm tại tổ nuôi 

- Kiểm tra đầu giờ các lớp Mẫu giáo lớn 

C 
- Chuẩn bị các hồ sơ, nội dung phục vụ cho Hội đồng 
trường. 

- Chuẩn bị các hồ sơ, nội dung phục vụ cho Hội đồng 
trường. 

- Làm báo cáo về phần mềm nuôi dưỡng mới 

Năm S - Giao nhận thực phẩm. - Xây dựng chỉ tiêu cần đạt cho năm học 2018-2019 - Kiểm tra giờ đón trẻ các lớp nhà trẻ 



9/8 - Xây dựng chỉ tiêu cần đạt cho năm học 2018-2019 - Tổng hợp đồ dùng cần mua các lớp và lên kế 
hoạch mua 

C 
-  Hoàn thiện hồ sơ cho quần chúng ưu tú 

- Hoàn thành các báo cáo, công văn 

- XD Lịch trình chuyên môn năm học 2018 - 2019 
- Dọn vệ sinh sau sửa chữa khu cổng sau 

Sáu 
 10/8 

S 

- Nộp báo cáo, công văn cho Phòng GD, phòng nội vụ 

 

- Dự Hội nghị quán triệt Nghị quyết của ĐHCĐ - 
LĐLĐTP  tại NVH phường Đức Giang 

- Giao nhận thực phẩm tại tổ nuôi 

- Xây dựng KH phòng cháy chữa cháy 

C 

-Xây dựng lịch công tác. Họp đánh giá lịch công tác 
tuần II/8 

- Kiểm tra công tác tổng vệ sinh cuối tuần. 

-Xây dựng lịch công tác. Họp đánh giá lịch công tác 
tuần II/8 

- Rà soát công việc trong tuần 

- Họp giao ban BGH đánh giá lịch công tác tuần I/8 
và xây dựng lịch công tác tuần II/8. 

- Kiểm tra các bộ phận tổng vệ sinh theo lịch hàng 
tuần. 

Bảy 
11/8 

S Nghỉ - Nghỉ 

 
- Trực BGH 

C 

 XÁC NHẬN CỦA HIỆU TRƯỞNG 
 
 
  
  
 
            Đỗ Thị Thanh Tâm 


