	UBND QUẬN LONG BIÊN

             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 

TUẦN11
TỪ NGÀY 13/10 ĐẾN NGÀY 17/10/2017

	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

13/10
	S
	- 8h: Chào cờ: Hưởng ứng ngày thế giới tưởng niệm các nạn nhân tử vong vì TNGT tại Việt Nam 2017.
- Thành lập ban kiểm kê tài sản.
- Chỉ đạo các bộ phận kiểm kê tài sản.
- 9h 20: Duyệt chương trình 20.11
- 9h20: KT Công tác chủ nhiệm lớp
- Tuyên truyền phòng chống bệnh viêm kết mạc
- Cho GV mượn sách.
- Kiểm tra bếp ăn ,lưu mẫu thức ăn
- Đội xung kích hoạt động kểm tra đội mũ bảo hiểm HS đến trường .
- Lấy sĩ số học sinh + số ăn bán trú.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV và HS, theo dõi học sinh nghỉ ốm, kiểm tra vệ sinh trường lớp.
- Lập phiếu thu học sinh nộp tiền tháng 11.
- Tổng hợp danh sách học sinh chưa được cấp mã BHYT gửi BHXH, lập biểu mẫu kiểm kê tài sản.
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	C
	- 15 h 30: Nộp báo cáo kiểm kê tài sản
- 14h: Chấm GVG 5A 
- 15h20: Phát phiếu điều tra DT - HT
- Theo dõi sức khỏe CBGVNV- HS,  thu tiền học tháng 11/2017.
- Cập nhật sổ sách chuyên môn, phát thanh tuyên truyền bệnh sốt xuất huyết, phòng chống TNTT.
- Lên chương trình 20/11
- Cộng chi tháng 10/2017 tại đơn vị chi ngân sách nhà nước.
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Tổng hợp danh sách học sinh chưa được cấp mã BHYT gửi BHXH.
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	Ba

14/10
	S
	- 8h: Thi VCĐ cấp trường (HS)

- 8h40: Thi VCĐ cấp trường(GV)

- 9h40: Dự giờ đ/c Thùy tiết 2 (KTNB)
- 10h 20: Chấm thi chữ dẹp
- Kiểm tra trang trí lớp học của các lớp
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách.

- Làm bảng lương tháng 11/2017
- Kiểm tra bếp ăn , lưu mẫu thức ăn
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, kiểm tra bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dỗi chăm sóc sức khỏe CBGVHS.
- Chuẩn bị giấy mời 20/11 ,mời dại biểu dự
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	C
	- 14h: Chấm văn nghệ 20/11
- 15h20;Thu phiếu điều tra
- 15h40: Dạy KT 5C
- Làm báo cáo hưởng ứng ngày thế giới
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, phát thanh tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết, thu tiền học tháng 11/2017, thu biểu mẫu danh sách hs các lớp khối 2,3,4,5 chuẩn bị kSK học sinh.
- Quản HS, rèn nề nếp đọc sách, cập nhật sổ sách TV.
- Rèn nề nếp truy bài cho HS
- Chuyển tiền lương tháng 11/2017.
- Sắp xếp hồ sơ
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	Tư

15/10
	S
	- 8h: Chấm GVG 5D (BGH, D.Anh)

- 9h40: Chấm GVG 5C (BGH)

- Lấy sĩ số ăn, kiểm tra vệ sinh các lớp 
- Làm báo cáo tăng giảm T11/2017 nộp CQBHXH
-  Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGV, HS.

- Cập nhật sổ sách thư viện, cho GV mượn sách

- Sắp xếp hồ sơ.
- Tập văn nghệ chuẩn bị 20.11
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	C
	- 14h: Chấm GVG ÂN 3B (BGH) 

- 14h40: Chấm GVG  TD 3D, - 8h: 
- 15h 40: Chấm GVG 5B (BGH, D.Anh)
- 17h: Học lớp CBQL ngạch CV
- Tổ chức diễn đàn phòng chống bạo lực xâm hại trẻ em.
- Phát thanh tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, kiểm tra VSMT, P/c TNTT , phát thanh tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết, thu tiền học tháng 11/2017.
- Quản HS, rèn nề nếp đọc sách, cập nhật sổ sách.
- Nhập phần mềm BHXH thông tin CBGVNV 
- Sắp xếp hồ sơ
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	Năm

16/10
	S
	- 8h: Dự mít tinh 20.11 tại quận
- Thu báo tường các lớp
- Đi PGD đi BHXH, đi kho bạc đối chiếu số liệu chi qua ngân sách nhà nước.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS .

- Lấy phiếu ăn, kiểm tra vệ sinh các lớp

- Quản HS đọc sách TV, phục vụ GV mượn sách

- Sắp xếp hồ sơ
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	C
	- 14h: Chấm báo tường 20/11

- 14h 40: Chấm góc thư viện lớp
- 14h: Tổng hợp, báo cáo KQ thi GVG cấp trường

- 15h20: Diễn đàn phòng chống bạo lực học đường và xâm hại trẻ em.

- 16h20: Dạy HĐNGCK 5C

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%, phát thanh tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết, thu tiền học tháng 11/2017
- Quản HS đọc sách TV, sắp xếp sách TV.

- Lập điều chỉnh dự toán năm 2017. 

- Họp đội PTS
- Chuẩn bị phiếu đánh giá CBGVNV tháng 11/2017.
- 15h20: Tổng duyệt 20.11 lần 1
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	Sáu

17/10
	S
	- 8h: Dạy 2C

- 8h 40: Dạy 2C

- 8h00: Tổng hợp các nội dung khen thưởng 20/11
- Theo dõi sức khỏe học sinh CBGVNV, lưu mẫu thức ăn giám sát bếp ăn bán trú , theo dõi học sinh nghỉ ốm, kiểm tra vệ sinh trường lớp, thu tiền học tháng 11/2017.
- Cộng chi tháng 11 tiền ngân sách 

- Chuẩn bị phần thưởng cho giáo viên học sinh
- Cho HS HĐTT đầu giờ

- Quản HS đọc sách TV

- Tổng hợp báo cáo tháng 11/2017.
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	C
	- 14h40: Dạy HĐNGCK 4C

- 15h20: KT công tác chuẩn bị mít tinh 20/11, tổng duyệt CT 20/11
- 17h: Học lớp CBQL ngạch CV

- Theo dõi sức khỏe học sinh CBGVNV, chỉ đạo đội xung kích diệt bọ gậy thực hiện VSMT trong và ngoài khuôn viên tìm ổ bọ gậy xử lý, phát thanh tuyên truyền phòng chống sốt xuất huyết.

-  Lập chứng từ thanh toán trả các đơn vị cung cấp.
- Phát thanh tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết, tổng hợp báo cáo kết quả hoạt động y tế trường học tháng 11/2017 nộp BGH.
-15h20: Tổng duyệt chương trình 20/11. (lần 2)
- Kiểm tra vệ sinh  trường

- Tổng hợp lịch tuần 11
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	Bảy

18/10
	
	· 14 h: Dự mít tinh tại SAVICO
	     HT, TPT
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	· -L       -     Lắp dù
	Tĩnh + Thuê
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                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                                                                                                       (Đã ký)
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

