	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2017 - 2018
(Tuần 19 - Từ ngày 08/01 đến 14/01/2018)


	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

08/01
	
	CBGVNV, HS toàn trường nghỉ hết học kì I
	
	
	

	Ba

09/01
	S
	- Hạn cuối nộp đăng kì tham gia dự tuyển môn vovinam wusho
	Đ/c Toàn
	Đ/c Hương
	

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

	
	C
	- KTNB: KT hồ sơ giáo viên
	GV toàn trường
	Đc Hương
	

	
	
	- 14h dự hội nghị trực tuyến sơ kết học kì I và triển khai học kì II tại khu liên cơ
	BGH
	Đ/c Chung
	

	 Tư

10/01
	S
	- Nộp báo cáo kết quả thực hiện công tác chăm lo Tết Nguyên đán Mậu Tuất cho CBGV,NV (gửi mail và văn bản cho đ/c Sẵn)
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Xây dựng quy chế chi nội bộ nhiệm kì 2017-2020 gửi về Đảng ủy phường Bồ Đề
	
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	- KTNB: KT toàn diện Đ/c Đỗ Thị Hiền
	Đ/c Hiền
	Đ/c Hương, Nguyệt B
	

	
	
	- Nộp Kế hoạch ngày hội CNTT cấp trường về PDG (đ/c Huệ)
	BGH
	Đ/c Chung
	

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

	
	
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, sổ sinh hoạt chuyên môn
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 16h30’ dự bế giảng lớp bồi dưỡng gạch chuyên viên năm 2017
	Đ/c Hương HP, 

đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	Năm

11/01
	S
	- 8h30’ VP giao nhận công văn tại Phòng giáo dục 
	Đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Nộp danh mục mua sắm tập chung về PGD cho đ/c Huệ
	Đ/c Nguyệt
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Rà soát lại tên tổ dân phố phục vụ công tác tuyển sinh năm học 2018 - 2019
	Tổ VP
	Đ/c Chung
	

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

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

	
	
	- Hoàn thiện giấy mới họp CMHS sơ kết học kì I gửi các lớp (giấy mời ban đại diện và phụ huynh)
	Tổ VP
	Đ/c Chung
	

	Sáu 12/01
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 9h30’ họp GVCN tại phòng tin học
	GVCN khối 1,2,3 lớp 4A,4B
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 10h30’các bộ phận nộp kế hoạch công tác tuần 20
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- XD kế hoạch tuần 20
	BGH, đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 15h họp ban thường trực phụ huynh nhà trường
	Ban đại diện CMHS nhà trường
	Đ/c Chung
	

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

	
	
	- 17h họp ban đại diện CMHS các lớp
	GVCN, Ban đại diện CMHS các lớp
	Đ/c Chung
	

	Bẩy 13/01
	S
	Trực giải quyết công việc còn tồn đọng trong tuần
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

14/01
	
	- 8h30’ Họp phụ huynh sơ kết học kì I và triển khai học kì II
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	


	* KTNB: 
- KT toàn diện Đ/c Đỗ Thị Hiền
- KT hồ sơ giáo viên
	* Báo cáo phải nộp
- Báo cáo kết quả thực hiện công tác chăm lo Tết Nguyên đán Mậu Tuất cho CBGV,NV
- Báo cáo kiểm định chất lượng

- Kế hoạch ngày hội CNTT cấp trường

	* 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; 

	
	
	


* Lịch trực Ban giám hiệu tuần 19:
	
	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


2

