PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN 

      TRƯỜNG TIỂU HỌC ÁI MỘ B



BẢNG THEO DÕI THỜI GIAN LÀM VIỆC CỦA HIỆU TRƯỞNG

Tuần 7
( Từ ngày19/10/2015 đến 23/10/2015)
Họ và tên: NGÔ THỊ MINH PHÚ
Nhiệm vụ được phân công: Phụ trách chung các hoạt động của nhà trường

	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Các nội dung công việc 

bổ sung, phát sinh
	Tự đánh giá kết quả thực hiện

	Hai

19/10
	S
	- 8h: Chào cờ - Mít tinh kỉ niệm 20/10
- 9h30: Họp giao ban Ban giám hiệu
- 10h30: Kiểm tra bếp ăn bán trú (cả tuần)
- Kiểm tra việc lắp đặt trang thiết bị CSVC ( cả tuần)
	
	

	
	C
	- 14h: Dự tổng kết và trao giải Cuộc thi sáng tạo thanh thiếu niên nhi đồng toàn quốc tại Hội trường khu liên cơ
- Chỉ đạo các bộ phận hoàn thiện hồ sơ hội nghị cán bộ viên chức
	
	

	Ba

20/10
	S
	- Kiểm tra khung cảnh sư phạm nhà trường
- Kiểm tra công tác khám sức khỏe cho HS toàn trường
	
	

	
	C
	- Kiểm tra phòng thư viện
- Hoàn thành các kế hoạch theo công tác kiểm tra nội bộ
	
	

	Tư
21/10
	S
	- Kiểm tra công tác đảm bảo an toàn thực phẩm

- 8h: Chấm thi GVG cấp trường 2A3
- 9h40: Chấm thi GVG cấp trường 1A7
	
	

	
	C
	- 14h: Kiểm tra hồ sơ phòng đồ dùng, phòng y tế
- Duyệt báo cáo tháng các bộ phận
	
	

	Năm

22/10
	S
	- 8h: Chấm thi GVG cấp trường 1A3
- 8h40: Chấm thi GVG cấp trường 4A5

- Xử lý công văn đi – đến
	
	

	
	C
	- 16h30: Dự tập huấn GV cốt cán bài giảng E-Learning tại phòng Tiếng Anh
	
	

	Sáu

23/10
	S
	- 14h: Chấm thi GVG cấp trường 5A2 ( Mĩ thuật)

- 15h40: Chấm thi GVG cấp trường 4A1 ( Tiếng Anh)

- Tổng hợp phiếu đánh gia cán bộ, giáo viên
	
	

	
	C
	- Duyệt kế hoạch tuần các bộ phận
- Duyệt thực đơn tuần 8

- Duyệt tài chính
	
	

	Bảy

24/10
	S
	- Làm việc tại trường
- Kiểm tra công tác tổng vệ sinh của bộ phận nhân viên
	
	

	
	C
	
	
	


                                                                                                                                                                   Người lập kế hoạch

                                                                                                                                                                    Ngô Thị Minh Phú

