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	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

13/03
	S
	- Chào cờ: Kỷ niệm 87 năm ngày thành lập Đoàn CSHCM

-8h: Đón đoàn KT thực hiện nhiệm vụ năm học.

- Lấy số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh.
- Lập bảng lương CBGVN tháng 3,tính tiền thừa giờ phụ cấp thêm giờ quý 1 /2018

-Tuyên truyền phòng, chống tai nạn thương tích .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. Đón đoàn PGD KT thực hiệ nhiệm vụ năm học .
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Sắp xếp hồ sơ.
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	C
	- Rút kinh nghiệm và khắc phục sau kiểm tra.

- Tiếp tục thu thập minh chứng sau khi PGD tư vấn
- 14h: Dạy Đạo đức 5C 

- 14h40: Dạy Đạo đức 4

- Lập danh sách CBGVNV nhận tiền tháng 3 để gửi kho bạc ngân hàng và các công việc khác.

- Chuẩn bị hồ sơ sổ sách, báo cáo hoạt động YTTH, ATTP để quận kiểm tra, đánh giá năm học 2017 – 218, thu tiền học tháng 3/2018.
- Hoàn thiện minh chứng
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	Ba

14/03
	S
	-  Chỉ đạo thu thập minh chứng 
- 8h: Tiếp tục chuẩn bị MC, CSVC kiểm định đánh giá ngoài (cả tuần) Các tổ nộp đề KTĐK GKII
- Lấy số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh, HĐTT: Thể dục.
- Lập danh sách CBGVNV được nhận tiền tháng 3/2018 gửi ngân hàng ,lập chứng từ chuyển khoản .
- 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. 
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Sắp xếp hồ sơ.
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	C
	-  Chỉ đạo thu thập minh chứng 

- 14h: Dự SHCM khối 2

- 14h: Chuyên đề Thư viện Ngọc Thụy
- 14h: Dự chuyên đề t/c tiết TV ngoài trời (TH Ngọc Thụy)

- Lấy số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh, HĐTT: Thể dục.
- Đi kho bạc chuyển tiền lương tháng 3/2018 ,chuyển tiền mua cây hoa  trả đơn vị bán và các đơn vị khác.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, hoàn thiện minh chứng KĐCL.Thu tiền học tháng 3/2018.
- Quản HS đọc sách TV, cho GV mượn sách

- Phối hợp các bộ phận thu thập minh chứng kiểm định.
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	Tư

15/03
	S
	 - 8h: Dự giờ GV khối 3

- Thu thập minh chứng
- 8h: Xây dựng đề KTĐK GKII .9h40: Chuyên đề BTNB 3D
- Lấy số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh, HĐTT: Múa hát.
- Rà soát chứng từ thu-chi năm 2017 ,lập báo cáo chi năm 2017, lập hồ sơ tài sản 

-  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. Tuyên chuyền PC bệnh tay chân miệng (dán bản tin ).
- Cập nhật sổ sách thư viện, cho GV mượn sách

-  Thu Thập minh chứng
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	C
	- Dự SHCM khối 3
- 14h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học TT Thượng Thanh

- Lấy số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, kiểm tra VSMT, P/c TNTT , cập nhật sổ sách chuyên môn, thu tiền học tháng 3/2018.

- Quản HS, rèn nề nếp đọc sách, cập nhật sổ sách.

- Lập hồ sơ tài sản (các loại máy móc thiết bị ) theo các văn bản hướng dẫn của các cấp.
-  Thu thập minh chứng kiểm định.
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	Năm

16/03
	S
	- 8h:  kiểm định  Xuân Thu
- 8h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học TT Gia Thượng 

- Lấy số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh, HĐTT: Thể dục.
- Đi PGD, BHXH (đối chiếu số tăng giảm lao động quỹ trên lương tháng 3/2018 với BHXH)
- 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 số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh, HĐTT: Thể dục.
- Quản HS đọc sách TV, phục vụ GV mượn sách

- Sắp xếp hố sơ.
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	C
	- Chỉ đạo thu thập minh chứng 
- 14h: Dự chuyên đề BTNB 1D, 1E ,16h20: Dạy HĐNGCK lớp 5C, Duyệt đề KTĐK GKII
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%, cập nhật sổ sách chuyên môn. Thu tiền học tháng 3/2018.
- Quản HS đọc sách TV, sắp xếp sách TV.

-Lập báo cáo thu-chi tài chính 2017 (các loại biểu mẫu công khai tài sản )

- Lấy số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh, HĐTT: Thể dục.
- Sắp xếp hồ sơ.
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	Sáu

17/03
	S
	-  8h: Dạy 2C (tiết 1+2)
- 10h30: Giao ban BGH 
- 8h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học TT Bồ Đề .11h: Giao ban BGH
- Theo dõi HS nghỉ ốm ,KT vệ sinh trường ,lớp, lưu mẫu thức ăn,giám sát bếp ăn bán trú .Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS
- Làm báo cáo tài chính thu–chi 2017 ,rà soát chứng từ thu-chi 2017
- Lấy số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh, HĐTT: Thể dục.
- Quản HS đọc sách TV

- Sắp xếp hố sơ.
	HT

BGH
HP
YT

           KT

TPT

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
	- Chỉ đạo các bộ phận thu thập minh chứng

- Vệ sinh cuối tuần

14h: Tập huấn tuyên truyền dịch vụ công mức độ 3 tại khu liên cơ
- 14h: Dự chuyên đề BTNB 5D. 14h40: Dạy HĐNGCK lớp 4C. Chỉ đạo VP in sao đề KTĐK GKII

- Theo dõi sức khỏe học sinh CBGVNV và HS , cập nhật sổ sách chuyên môn, phối hợp các bộ phận giám sát vệ sinh cuối tuần, thu tiền tháng 3/2018
- Kiểm tra rà soát ,bổ sung chứng từ chi năm 2017 và các công việc khác phát sinh

- Lấy số ăn, sĩ số các lớp, kiểm tra vệ sinh, HĐTT: Thể dục.
- Tổng hợp lịch tuần 28.
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