	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG MẦM NON TRÀNG AN
	LỊCH CÔNG TÁC CỦA BAN GIÁM HIỆU
(TUẦN 3- THÁNG 9/2017 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 18/9 ĐẾN NGÀY 23/9/2017


	Thứ
	Buổi
	Hiệu trưởng 

Hồ Thị Tuyến
	Hiệu phó nuôi dưỡng 

Vũ Thị Kiều Anh
	Hiệu phó chuyên môn 

Lê Thị Yến

	Hai

18/9 
	S
	- Kiểm tra giờ đón trẻ toàn trường

- Tổ chức Lễ chào cờ đầu tuần
	- Kiểm tra hoạt động tổ nuôi ( quy trình giao nhận thực phẩm, nấu ăn)

- Dự hoạt động học lớp B1
	- Kiểm tra giờ đón trẻ toàn trường

- Tổ chức Lễ chào cờ đầu tuần

- Dự hoạt động học lớp MGL A1

	
	C
	- Hoàn thiện Kế hoạch nhiệm vụ năm học
	-Đôn đốc nhân viên trồng rau, dọn xung quanh trường
	- Hoàn thiện các hồ sơ chuẩn bị Hội nghị công nhân viên chức năm học 2017 - 2018

	 Ba

19/9
	S
	- Kiểm tra tổ chức giờ ăn trưa các lớp khối A
	- Dự hoạt động lớp A3

-Tính khẩu phần ăn.
	- Tổ chức Hội nghị cán bộ công chức viên chức năm học 2017 - 2018

	
	C
	- Duyệt chương trình Hội nghị viên chức
	-Kiểm tra quy chế nuôi dạy trẻ
	- Tổ chức Hội nghị cán bộ công chức viên chức năm học 2017 - 2018

	Tư

20/9
	S
	-  Duyệt các nội dung tham luận tại Hội nghị
	-Kiểm tra giờ đón trẻ. Dự hoạt động giờ ăn lớp B1
	- Hoàn thiện các Quy chế, Kế hoạch sau Hội nghị

	
	C
	- Kiểm tra hoạt động các CLB ngoại khóa tại trường
	-Tính khẩu phần ăn. Dự năng khiếu
	- Hoàn thiện bình bầu thi đua GV

	Năm

21/9
	S
	- Kiểm tra tổ chức giờ ăn trưa các lớp khối C
	- Kiểm tra hoạt động tổ nuôi ( quy trình giao nhận thực phẩm, nấu ăn)
- Tính khẩu phần ăn
	- Dự hoạt động lớp NT D2, B1

	
	C
	- Hoàn thiện Kế hoạch thu chi năm học 17 - 18
	- Đánh giá nhân viên hàng tháng
	- Hoàn thiện các Quy chế, Kế hoạch sau Hội nghị

	Sáu

22/9
	S
	- Duyệt Dự thảo Quy chế thi đua khen thưởng công đoàn trường
	-Dự hoạt động đón trẻ lớp D1, hoạt động học lớp C2

- Xây dựng lịch công tác tuần 4 tháng 9/2017
	- Hoàn thiện các Quy chế, Kế hoạch sau Hội nghị

	
	C
	- Kiểm tra công tác tổng vệ sinh toàn trường

- Họp phân công nhiệm vụ Ban giám hiệu
	- Phân công đoàn thanh niên tổng vệ sinh toàn trường.Tính Kp ăn.Kiểm tra hoạt động các lớp

	- Họp phân công nhiệm vụ Ban giám hiệu

	Bảy

23/9
	S
	- Làm việc tại VP
	- Làm việc tại văn phòng
	- Nghỉ 

	
	C
	
	
	



XÁC NHẬN CỦA BGH
