	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2017 - 2018
(Tuần 16 - Từ ngày 18/12 đến 24/12/2017)


	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 – Kết quả

	Hai

18/12
	S
	- 8h00’ Chào cờ: Lễ kết nạp đội viên mới
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 7h30’ Tham gia HKPĐ cấp Quận môn Wushu
	Đ/c Toàn
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 10h00’ họp giao ban BGH
	BGH
	Đ/c Chung
	

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

	
	
	- Xây dựng giáo án thi giáo viên giỏi cấp Quận
	BGH
	Đ/c Chung
	

	Ba

19/12
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 7h30’ Tham gia HKPĐ cấp Quận môn Đá cầu
	Đ/c Toàn
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Kiểm tra học kì 1 môn Tin học lớp 4C (bên THCS Bồ Đề) – Theo thời khóa biểu môn Tin học của các lớp
	Đ/c Tùng
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Xây dựng tiết thi giáo viên giỏi cấp Quận
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- GVCN nộp danh sách học sinh là con các chiến sĩ đang công tác tại đảo Hoàng Sa về Văn phòng
	GVCN
	Đ/c Hạnh
	

	
	C
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 14h00: Kiểm tra học kì I môn Khoa học khối 4,5
	GVCN khối 4,5
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Xây dựng giáo án thi giáo viên giỏi cấp Quận
	BGH
	Đ/c Chung
	

	 Tư

20/12
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 7h30’ Tham gia HKPĐ cấp Quận môn Đá cầu
	Đ/c Toàn
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Kiểm tra học kì 1 môn Tin học lớp 4A,B (bên TH Bồ Đề) – Theo thời khóa biểu môn Tin học của các lớp
	Đ/c Tùng
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Xây dựng giáo án thi giáo viên giỏi cấp Quận
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- KTNB: KT công tác Đoàn – Đội
	Đc Hạnh, Trâm
	Đc Hương, Thu
	

	
	
	- 15h tổ chức Noel cho học sinh toàn trường
	Đ/c Hạnh, Trâm, Nga
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Giải quyết thủ tục Hành chính
	Đ/c Chung, VP
	Đ/c Chung
	

	Năm

21/12
	S
	- 8h30 VP giao nhận công văn tại Phòng giáo dục Quận Long Biên (Báo cáo công tác tháng 12; Phiếu đánh giá HT, HP tháng 12; Bài viết về gương người tốt việc tốt tháng 12)
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Nộp danh sách CBGVNV, HS là vợ con chiến sĩ đang công tác tại đảo Hoàng Sa về PGD (đ/c Sẵn)
	Văn phòng
	Đ/c Hạnh
	

	
	
	- Kiểm tra học kì I môn Tiếng Anh (theo thời khóa biểu môn tiếng Anh của các lớp)
	Đ/c Nga – Bên THCS

Đ/c Tuyết – Bên TH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Hoàn thiện giáo án thi Giáo viên giỏi cấp Quận
	GV khối 2,3
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Gửi lịch kiểm tra học kì I về PGD
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- KTNB: KT tài chính, tài sản và công tác kế toán                               
	Đ/c Nguyệt, Thanh
	Đ/c Chung, Hiền, Hạnh
	

	
	
	- Giải quyết các thủ tục hành chính
	Đ/c Chung, VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Chuẩn bị CSVC thi GVG cấp Quận
	Đ/c Dung, Tổ VP,
 lao công
	Đ/c Chung
	

	Sáu 22/12
	S
	- 8h00’ thi giáo viên giỏi cấp Quận lớp 2
	Đ/c Dung
	Đ/c Hương HP
	

	
	
	- 10h30’các bộ phận nộp kế hoạch công tác tuần 17
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- 14h00: Kiểm tra học kì I môn Lịch Sử và Địa lí khối 4,5
	GVCN khối 4,5
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 15h Thăm tặng quà đơn vị kết nghĩa
	Đ/c Hạnh, Trâm, Toàn
	Đ/c Hương HP
	

	
	
	- XD kế hoạch tuần 17
	BGH, đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 16h20’ Tổng vệ sinh toàn trường
	Các bộ phận, 
các phòng
	Đ/c Chung
	

	Bẩy 16/12
	S
	Trực giải quyết công việc còn tồn đọng trong tuần
	BGH
	Đc Hương
	

	
	
	Đội xung kích, GV tổng vệ sinh toàn trường, diệt bọ gậy, loăng quăng
	Tổ lao công
	Đc Hương
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

17/12
	
	
	
	
	


	* KTNB: 
- KT công tác Đoàn – Đội
- KT tài chính, tài sản và công tác kế toán                               
	* Báo cáo phải nộp
- Báo cáo công tác tháng 12


	* Ghi chú: 
- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD.
                        - Đ/c Hương HP đi học các ngày thứ 5, 6 trong tuần; đc Chung, Hương đi học các ngày thứ tư, sáu (từ 16h30-20h30)

	* Phân công hỗ trợ thi GVG cấp Quận

- Hoàn thiện giáo án giấy:
+ Môn Đạo Đức: Đ/c Thu, Hưng

+ Môn Toán: Đ/c Oanh, Bằng, Khôi
	- Hoàn thiện giáo án power point: 

+ Môn Đạo Đức: Đ/c Thu, Tùng

+ Môn Toán: Đ/c Hân, Thủy, Mai


	- Hát, âm nhạc: Đ/c Trâm, Hạnh
- ĐDDH: Đ/c Huyền MT, Huyền TV, Tuyết
- Nề nếp lớp: Đ/c Hân, Thu, Khôi, Oanh

- CSVC: Tổ lao công, đ/c Hương Vp, Nga, Huyền TV


* Lịch trực Ban giám hiệu tuần 16:
	
	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/c Hương
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Tuyết
	
	Đ/c Chung
	
	Đ/c Tuyết


3

