	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 24 NĂM HỌC 2017-2018)

TỪ NGÀY 19/02 ĐẾN NGÀY 23/02/2018

	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

19/02

	S
	Nghỉ Tết Nguyên Đán
	
	
	           

	
	C
	Nghỉ Tết Nguyên Đán
	
	
	

	Ba

20/02
	S
	Nghỉ Tết Nguyên Đán
	
	
	

	
	C
	Nghỉ Tết Nguyên Đán
	
	
	

	Tư

21/02


	S
	- 9h: Dự Lế phát động Tết trồng cây tại UBND phường Thạch Bàn.

- 10h: Gặp mặt CBGVNV đầu xuân.
- 8h: Kiểm tra nề nếp đầu năm mới

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp.

- Lập chứng từ chuyển khoản kho bạc trả tiền các đơn vị cung cấp dịch vụ hàng hóa.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, theo dõi học sinh nghỉ ốm, lưu mẫu thức ăn, gặp mặt CBGVNV đầu năm
- HD học sinh đọc sách thư viện, cho giáo viên mượn sách đồ dùng, cập nhật sổ sách TV.
- Thu thập minh chứng
	HT

CBGVNV

HP


TPT

          KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Tổ chức Tết trồng cây tại trường.

- 16h: Duyệt báo cáo tháng 2, đánh giá GVNV tháng 2.

- Các tổ chuẩn bị CNTT cấp quận.
- 14: Kiểm tra thiết kế bài giảng điện tử
- Kiểm tra nề nếp HS
- Lập phiếu thu tiền học  sinh khối 2.3.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, tuyên truyền dịch bệnh phát thanh, cập nhật sổ sách chuyên môn, tuyên truyền chế độ dinh dưỡng dành cho lứa tuổi  học đường, PCTNTT, rà soát phiếu thu tiền  tháng 2/2018 .
- HD sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
- Tổng hợp báo cáo tháng, đáng giá CBGVNV
	CBGVNV, HS

HT

GV

HP
TPT

KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

22/02


	S
	- 8h: Dự giờ GV

- Chuẩn bị hồ sơ Đón PGD kiểm tra kỳ 1.
- 8h:  Dự giờ giáo viên
- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, họp tổ sao đỏ.
- Đi chuyển chứng từ kho bạc, PGD, BHXH.

- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, kT vệ sinh trường lớp, theo dõi  chăm sóc sức khỏe  CBGVNV  học sinh, lưu mẫu thức ăn, 
- Sắp xếp tủ sách , giá sách.
- Thu thập minh chứng
	HT

HT

HP
TPT

KT

YT
TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Tiếp tục công tác kiểm định.
- 14h: Kiểm tra lịch báo giảng KHDH tuần 25
- 16h20: Dạy HĐNGCK5C
- Họp đội phụ trách sao đỏ.

- Lập phiếu thu học sinh khối 4+5.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, cho học sinh súc miệng Flour 0,2%, cập nhật sổ sách chuyên môn thu tiền học tháng 2/2018
- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
- Thu thập minh chứng
	HT

HP
HP
TPT

KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

23/02


	S
	- Dạy 2C tiết 1+2

- Giao ban BGH
- Họp giao ban BGH.

- 9h40: Dự giờ đ/c Lụa (KTTD)

- Họp ban chấp hành liên đội
- Lập hồ sơ tăng lương , PC tháng 3/2018.

- Theo dõi học sinh nghỉ, KT vệ sinh trường lớp, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn.

- HD học sinh đọc sách TV, cập nhật sổ sách TV.
- Thu thập minh chứng
	HT

BGH

BGH
BGH, GV

TPT

KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Ma

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Thi CNTT cấp quận.
- Họp tổ văn phòng.
- 14h: Dạy HĐNGCK 4C
- Duyệt văn nghệ 2A
- Báo tăng giảm tháng 2 đối chiếu với BHXH
· - Theo dõi chăm sõ sức khỏe CBGV – HS, vào sổ sách chuyên môn, giám sát vệ sinh cuối tuần, thu tiền học tháng 2/2018.

· - Cập nhật sổ sách thư viện, vệ sinh phòng đọc sách.
· - Thu thập minh chứng
	Đ/c Huyền, Giang
Tổ VP

HP
TPT

KT
YT

TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

24/02
	S
	
	
	
	

	CN

25/02
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                           Nguyễn Thị Thúy Mai

