	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ


	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ 

TUẦN 36 NĂM HỌC 2016 – 2017

(Từ ngày 15/5 đến 21/5/2017)


	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Phụ trách
	Các nội dung công việc bổ sung, phát sinh

	Hai

15/5
	S
	- 8h Chào cờ: Kỉ niệm 76 năm Ngày thành lập Đội thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh (15/5/1941 - 15/5/2017) và 127 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890 -19/5/2017)
	Đ/c Tuyết (Đ/c Huyền TV chuẩn bị 76 quyển vở thưởng)
	Đ/c Hương HP
	

	
	
	- 8h, Nộp bài KT cuối năm về phòng đ/c Hương HP
	GVCN
	Đ/c Hương
	

	
	
	- GV Bộ môn gửi GVCN đánh giá các môn
	GV tổ chuyên
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 9h họp giao ban Ban giám hiệu
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Hoàn thiện hồ sơ thi đua của trường
	BGH, tổ VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Hoàn thiện bản ĐG GV về hồ sơ, CM, VSCĐ
	Đ/c Hương
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Hoàn thiện ĐG thi đua các lớp về Đoàn Đội
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	
	
	- BGH KT việc chấm chữa của GV 
	Đ/c Hương
	Đ/c Hương
	

	Ba

16/5
	S
	- Nộp hồ sơ thi đua về PGD và phòng nội vụ
	Tổ VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 9h, GVCN, GV bộ môn thống nhất khen thưởng HS
	GVCN + GV bộ môn
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 9h, Hoàn thiện giấy mời họp PH
	Đ/c Thanh, Hương
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- 14h GVCN nộp bảng tổng hợp đánh giá cuối kỳ II 
	GVCN
	Đ/c Chung
	

	Tư

17/5
	S
	- Giao lưu HSNK K1,2,3
	GVCN K1,2,3
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 7h khám sức khỏe CBGVNV (các đ/c không ăn sáng để làm xét nghiệm máu)
	CBGVNV
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Hoàn thành báo cáo Hồ sơ trường trên Hệ thống
	Tổ văn phòng
	Đ/c Hương
	

	
	
	- KTNB: KT việc bảo quản CSVC KT
	Ban KTNB
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- 14h30, nộp số liệu HS được khen thưởng các mặt về BGH
	GVCN
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 17h, Họp Ban đại diện CMHS
	BGH, Ban ĐD CMHS nhà trường
	Đ/c Chung
	

	Năm

18/5
	S
	- 8h30 VP giao nhận công văn tại PGD, nộp báo cáo Hồ sơ trường trên hệ thống, nộp SKKN A cấp Quận
	Đ/c Hương VP, Nguyệt
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 8h, Nộp báo cáo thống kê cuối năm, bảng tổng hợp kết quả học sinh cuối năm
	GVCN, GVBM
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Nộp báo cáo và sản phẩm Hát và sáng tác ca khúc thiếu nhi
	Đ/c Trâm, Hương VP
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Nộp báo cáo và sản phẩm Ý tưởng trẻ thơ
	Đ/c Huyền MT,

Hương VP
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- Hoàn thiện power point báo cáo họp PH
	Đ/c Tùng, Thu, Thủy, Mai, Hằng
	Đ/c Hương
	

	
	
	- KT việc bảo quản CSVC KT
	Ban KTNB
	Đ/c Chung
	

	Sáu 19/5
	S
	- Hoàn thiện chương trình và đánh giá học sinh
	GV toàn trường
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 9h30’ họp với GVCN
	GVCN
	Đ/c Chung
	

	
	
	- KTNB: KT hoạt động giảng dạy, học tập, rèn luyện, chất lượng học sinh cuối năm
	BGH
	Đ/c Hương HP
	

	
	
	- Các bộ phận nộp KH công tác tuần 37
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Xây dựng kế hoạch công tác tuần 37
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 16h30, Toàn trường lao động VS
	Toàn trường
	Đ/c Hương HP
	

	
	
	- 17h, Họp Ban PHHS các lớp
	BGH + GVCN + Ban đại diện PH các lớp (đ/c Hằng dẫn chương trình)
	Đ/c Chung
	

	Bẩy 20/5
	S
	Giải quyết công việc tồn đọng trong tuần
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	
	C
	
	
	
	

	CN 21/5
	S
	HỌP PHỤ HUYNH HỌC SINH TOÀN TRƯỜNG
	GVCN
	Đ/c Chung
	


	* KTNB: 

- KT hoạt động giảng dạy, học tập, rèn luyện, chất lượng học sinh cuối năm

- KT việc bảo quản CSVC KT
	* Nộp báo cáo: 

- 15/5 Hồ sơ thi đua của Trường, của các cá nhân

- 18/5 Nộp SKKN loại A cấp TP


* Ghi chú:
- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD.

- Đ/c Hạnh, GVCN tuyên truyền, giáo dục học sinh giữ gìn KCSP, bảo vệ cây cối trong trường.

- Duy trì mặc đồng phục (áo trắng + chân váy xanh vào thứ 2 và thứ 6 hàng tuần).


- Trong các ngày 16,17,18 các tổ sắp xếp thời gian họp tổ, bình bầu thi đua (chiều 15/5 tổ VP phát các giấy tờ liên quan đến họp tổ cho GVCN)
