	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ


	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 05 NĂM HỌC 2017 – 2018
Tuần 5: (Từ ngày 02/10 đến 08/10/2017)


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

	Hai

02/10
	S
	- 8h - Chào cờ: Khai mạc Tuần lễ hưởng ứng học tập suốt đời năm 2017
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 9h, Dự CĐ Mĩ thuật 2c
	
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 10h, Họp giao ban BGH
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Bộ phận văn phòng + tài chính hoàn thành các hồ sơ về thu - chi
- Hoàn thiện bảng lương tháng 11 

- Giải quyết các thủ tục hành chính
	Đc Nguyệt, Thanh, Huyền
Đ/c Nguyệt

BGH
	Đ/c Chung

Đ/c Chung

ĐC Chung
	

	Ba

03/10
	S
	- Kiểm tra nề nếp CM, dự giờ
- 8h30: UBND Quận kiểm tra công tác quản lý ATTP và phòng, chống dịch sốt xuất huyết tại các trường học
	BGH
	Đ/c Hương
Đc Chung
	

	
	
	- Kiểm tra vệ sinh ATTP, cổng trường an toàn
- 9h, Dự CĐ lớp 5B
	BGH,  Hạnh, Thanh
Đc Phong, GV K5
	Đ/c Chung
Đc Hương
	

	
	C
	- Kiểm tra nề nếp và công tác thu - chi các lớp
- 15h30: Tổ chức Trung thu cho học sinh
	BGH 
GV + HS
	Đ/c Chung
Đ/c Hương
	

	Tư

04/10
	S
	- Kiểm tra nề nếp CM. dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- KTNB:
	
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- KT công tác thu – chi của các lớp
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Đưa bài về Tuần lễ học tập suốt đời + Trung thu lên cổng TTĐT 
	Đ/c Thu, Tùng, Hạnh
	Đ/c Hương

	

	Năm

05/10
	S
	- 8h 30, VP giao nhận công văn tại PGD
- 8h, Dự Hội nghị Công Đoàn tai Phường Đức Giang
8h30: UBND Quận triển khai quyết định 14/2017/QĐ-UBND của UBND Thành phố Hà Nội về phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các đơn vị sự nghiệp công lập tại Hội trường Quận ủy
	Đ/c Hương, Nguyệt
Đc Hạnh
Đ/c Chung, Nguyệt 
	Đ/c Chung Đc Chung Đc Chung
	

	
	C
	15h30. Dự tập huấn Hướng dẫn giảng dạy bộ tài liệu: Bác Hồ với những câu chuyện về đạo đức, lối sống dành cho học sinh – Ái Mộ B
	
	Đ/c Chung
	

	Sáu 06/10
	S
	Kiểm tra nề nếp các lớp
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	 10h, Các bộ phận nộp KH tuần 6
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

	
	C
	- 13h, Họp Chi bộ + Liên tịch

- KTNB: KT 
	Chi bộ + Liên tịch


	Đ/c Chung


	

	
	
	- Toàn trường lao động cuối tuần ()
	Các đ/c được phân công
	Đ/c Chung
	

	
	
	17h, Họp HĐ tháng 10
	CB, GV, NV, HS
	Đ/c Chung
	

	Bẩy 07/10
	
	7h00: UBND Quận kiểm tra tổng vệ sinh môi trường toàn quận, diệt bọ gậy, phun thuốc diệt muỗi phòng, chống dịch bệnh sốt xuất huyết

S: Giải quyết công việc tồn đọng trong tuần
C: Chuẩn bị các tài liệu ĐHVC
	Đ/c Chung


	Đ/c Chung

Đ/c Chung
	

	CN 08/10
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	


	* KTNB: 
- KT công tác (đ/c)
- KT      (đ/c )

	* Nộp báo cáo

- 05/10:  + Nộp Kế hoạch tháng 10 năm học 2017-2018 (đ/c Chung)
              + Hoàn thiện hồ sơ  thu - chi (đ/c Chung, Nguyệt)


* Ghi chú

- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD

- PGD tiếp tục kiểm tra thu chi, quản lý DTHT, PCDB các trường MN, TH, THCS trên địa bàn Quận.
- PGD sẽ đi xuống các dự chuyên đề cấp trường
- Đ/c Huyền chuẩn bị ma két hưởng ứng tuần lễ học tập suốt đời:                                        LỄ KHAI MẠC

                                                                                                       “TUẦN LỄ HƯỞNG ỨNG HỌC TẬP SUỐT ĐỜI” NĂM 2017

- BGH dự giờ đột xuất các ngày trong tuần.

- Từ thứ hai đến thứ sáu, Đ/c Hạnh, Trâm, Huyền TV triển khai các hoạt động Hưởng ứng tuần lễ học tập suốt đời

- Thứ sáu hàng tuần CB, GV, NV và HS lao động, VS trường lớp (đ/c Hạnh phân công lại công trình măng non, khu vực cần VS trong trường để các lớp phụ trách và chịu trách nhiệm)

- Đc Hương đi học thứ năm, sáu, chủ động sắp xếp các công việc.
