	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2017 - 2018

(Tuần 27 - Từ ngày 12/03 đến 18/3/2018)


	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

12/3
	S
	- 8h00’ Chào cờ: tuyên truyền kỉ niệm ngày 26/3, tuyên truyền PCTNTT, giữ gìn KCSP,  thực hiện nề nếp sau giờ tan học
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 9h họp giao ban BGH
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 9h 25, Họp toàn trường
	CB, GV, NV
	Đc Chung
	

	
	
	- Hoàn thiện hồ sơ kiểm định theo danh mục đã gửi
	Các nhóm, tổ văn phòng
	Đc Chung
	

	
	C
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 15h00: Chuyên đề tổ chức soạn giáo án tiết thư viện tại THCS Phúc Đồng
	Đ/c Huyền TV
	Đ/c Hương
	

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

	
	
	- 17h các nhóm làm việc tại văn phòng tập hợp, sắp xếp hồ sơ + minh chứng KĐCL
	Toàn trường
	Đ/c Hương
	

	Ba

13/3
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Tiếp tục bổ sung các minh chứng KĐCL
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

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

	
	
	- 14h: Chuyên đề tổ chức tiết thư viện ngoài trời tại TH Ngọc Thụy 
	 Đ/c Hương, Huyền
	Đ/c Hương
	

	 Tư

14/3
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, dự giờ
	BGH
	Đ/c Hương
	

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

	
	C
	- KT Tổ chuyên môn khối 4,5, 1
	Đ/c Huyền, GV Tổ 5
	Đ/c Chung, Hương, Thu
	

	
	
	- 15h các bộ phận tiếp tục hoàn thiện hồ sơ đón đoàn kiểm tra của PGD tập hợp về văn phòng. Văn phòng sắp xếp hồ sơ theo nội dung công việc
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	Năm

15/3
	S
	- 8h30 VP giao nhận công văn tại Phòng giáo dục Quận Long Biên 
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Nộp Hồ sơ đề nghị xét tặng kỉ niệm chương “vì sự nghiệp giáo dục năm 2018”
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 11h chuẩn bị CSVC đón đoàn kiểm tra của PGD
	Tổ lao công, tổ GV chuyên, tổ văn phòng
	Đc Hương
	

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

	
	
	- 16h20’ Các lớp, các bộ phận tổng vệ sinh sắp xếp lớp học, các phòng làm việc gọn gàng
	Các bộ phận, 

các phòng
	Đ/c Hương
	

	Sáu 16/3
	S
	- 8h00’ Đón đoàn kiểm tra nhiệm vụ năm học 2017 – 2018 
	BGH, tổ VP, đc Hạnh
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

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

	
	
	- 14h’các bộ phận nộp kế hoạch công tác tuần 28
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	- XD kế hoạch tuần 28
	BGH, đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 14h00: Tập huấn công tác tuyên truyền dịch vụ công mức độ 3 trong các nhà trường tại Hội trường KLC. (TP: HT, Giáo viên TPT, Tin học, nhân viên CNTT các trường)
	Đc Chung, Đc Hạnh, Đc Tùng, Hương VP
	Đc Chung
	

	
	
	- 16h20’ Tổng vệ sinh toàn trường
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

	Bẩy 17/3
	S
	Trực giải quyết công việc còn tồn đọng trong tuần
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

18/3
	
	
	
	
	


	* KTNB: 

- KT Tổ chuyên môn khối 4,5, 1
	* Báo cáo phải nộp


	* 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; 


3

