	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2017 - 2018
(Tuần 04 - Từ ngày 25/9 đến 1/10/2017)


	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

25/9
	S
	8h chào cờ: Tuyên truyền Phòng chống tai nạn thương tích (chương trình văn nghệ lớp 3A)
	Đ/c Hạnh, Tuyết, Trâm, Hưng 
	Đ/c Chung
	

	
	
	Nộp danh sách khen thưởng tại ngày hội khuyến học phường
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	9h họp giao ban BGH 
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Phối hợp tuyên truyền trên loa phát thanh phòng chống dịch bệnh sốt xuất huyết, TNTT
	Đ/c Thanh
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 14h, Họp giao ban hiệu trưởng tại PGD
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	Giải quyết các thủ tục hành chính
	BGH
	Đ/c Chung
	

	Ba

26/9
	S
	Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	Kiểm tra sổ sinh hoạt chuyên môn
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	Cập nhật chứng từ thu chi trong tháng 9, Báo cáo quỹ tháng 9
	Đ/c Nguyệt
	Đ/c Chung
	

	
	
	Hoàn thiện chứng từ  lương tháng 10/2017
	Đ/c Nguyệt
	Đ/c Chung
	

	
	C
	Kiểm tra nề nếp các lớp
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 14h30, Dự chuyên đề BTNB tại TH Phúc Lợi

	Đc Hương, Nguyệt, Hằng

(Đc Hồng dạy 5C, Chung4A)
	Đc Hương
	

	
	
	- Hoàn thiện đánh giá tháng GV, NV
	BGH
	Đc Chung
	

	 Tư

27/9
	S
	Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	8h30, CĐ tự KĐCL tại THGT
	Đc Chung, Hương VP, Nguyệt KT
	Đc Chung
	

	
	C
	Kiểm tra nề nếp các lớp
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 14h30,  Dự chuyên đề BTNB môn TNXH 3  tại TH Việt Hưng


	Đc Hương, Dung, Thu

(Đc Hồng dạy 2B, Chung3B)
	Đc Hương
	

	Năm

28/9
	S
	- Nộp kế hoạch tổ chức thực hiện đợt thi đua thứ nhất
	Đ/c Hạnh, Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	· VP giao nhận công văn
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 8h30, Khai mạc hưởng ứng tuần lễ Học tập suốt đời tại TH L. Biên 
	Đc Chung
	Đc Chung
	

	
	
	- Tập huấn phần mềm PMIS
	
	
	

	
	
	- 8h, Tập huấn ra đề KT theo TT22/2016 tại TH Ngọc Thụy
	Đc Hương
	Đc Hương
	

	
	C
	14h tham dự buổi hướng dẫn kê khai thông tin của người tham gia BHXH, BHYT nhưng chưa có mã sổ BHXH để làm căn cứ cấp thẻ BHYT năm 2018 tại hội trường tầng 3 -  BHXH quận Long Biên.
	BGH
	
	

	
	
	- Tập huấn phần mềm PMIS
	
	
	

	Sáu 29/9
	S
	Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Tập huấn phần mềm PMIS
	
	
	

	
	
	10h các bộ phận nộp kế hoạch công tác tuần 4
	Các bộ phận, BGH
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- 14h, Duyệt KH năm học tại TH Cự Khối. 
	Đc Chung, Hương, Hạnh
	Đc Chung
	

	
	
	Thực hiện cho học sinh xúc miệng bằng nước Flo 2%
	Đ/c Thanh
	Đ/c Hương
	

	
	
	16h20’ HS toàn trường lao động vệ sinh 
	Toàn trường
	Đ/c Hương
	

	
	
	
	
	
	

	Bẩy 30/9
	S
	Trực giải quyết công việc còn tồn đọng trong tuần
	
	
	

	
	
	GV khối 1,2  tổng vệ sinh toàn trường
	
	
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

1/10
	
	
	
	
	


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

-  Các đc GVCN nộp BB, phiếu thỏa thuận, phiếu ĐK sổ LLĐT về BGH trong ngày thứ hai 25/9



- Đ/c Hương HP đi học các ngày thứ 5, 6 trong tuần.

* Lịch trực Ban giám hiệu tuần 4:
	
	Thứ 2
	Thứ 3
	Thứ 4
	Thứ 5
	Thứ 6

	
	TH
	THCS
	TH
	THCS
	TH
	THCS
	TH
	THCS
	TH
	THCS

	Sáng
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Chung
	
	Đ/c Hương
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Chung

	Chiều
	
	Đ/cHương
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Chung
	
	Đ/c Tuyết


1

