	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 01 NĂM HỌC 2018-2019)

TỪ NGÀY 03/9 ĐẾN NGÀY 07/9/2018

	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

03/9
Đ/c Bình


	S

	-Nghỉ bù lễ 2/9


	
	 Đ/c Mai
	           

	
	C

	- 8h: Nghỉ bù lễ 2/9
	
	Đ/c Mai


	

	Ba

04/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Tổng duyệt khai giảng

- 10h 30: Chỉ đạo Các bộ phận chuẩn bị khai giảng theo kế hoạch

- 9h: Kiểm tra nhà bếp chuản bị cho  học sinh ăn bán trú.
- 11h: Tặng hoa chúc mừng các trường Đoàn Kết, Gia Quất
- Xây dựng KH CT tháng 9
- Đi tài chính nộp quyết toán giao dự toán giảm 2018.
- Chuẩn bị chế độ cho khai giảng
- Tổng hợp KH tháng 09
	BGH, GV
HT, GV
HT

HP

HP

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Họp giáo viên khối 1
- Kiểm tra CSVC chuẩn bị khai giảng
- 14h: SHCM các khối

- 15h30: Phát CSVC bán trú

- Chuẩn bị CSVC phòng Y tế, kiểm tra vệ sinh trưởng lớp.

- Tổng hợp KH tháng 09, chuẩn bị mẫu sổ sách. 
	HT

HT

BGH, GV
HP
YT

VP
	       Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

05/9
Đ/c Bình


	S
	· 7h 30: Khai giảng năm học mới 2018 - 2019
	CBGVNV

	Đ/c Mai
	

	
	C
	-  HS nghỉ học – GV chuẩn bị đồ dùng và KHBD cho tuần 1.
	GV
	Đ/c Mai
	

	Năm

06/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Thực hiện kế hoạch giảng dạy uần 1

- 8h: Kiểm tra bếp ăn 

- 9h 40: Kiểm tra KHBD lớp 2A, 2B, 2C, 2D,2E 
- 8h: KT thực hiện TKB, nề nếp các lớp đầu năm

- 11h: KT các phòng bán trú
- Lập dự toán và các công việc khác
- Kiểm tra vệ sinh trường lớp, theo dõi sĩ số học sinh, CSSK CBGVNV và học sinh, kiểm tra bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn.
- Điền thông tin học sinh tham gia BHYT 
	GV

HT

HT

HP
HP
KT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai


	

	
	C
	- 8h: Dự giờ GV Khối 2.
- 9h: Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ
- 14h: KT thực hiện QCCM, nề nếp các lớp đầu năm

- Hoàn thành dự thảo KHCĐ
- Lâp chứng từ chuyển khoản kho bạc
- Cho học sinh xúc miệng Flour 0.2%, chăm sóc sức khỏe CBGVNV và học sinh
- Điền thông tin học sinh tham gia BHYT
	HT

HT

HP
HP
KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

07/9
Đ/c Mai


	S
	- 10h30: Giao ban BGH

- 10h: Họp tổ VP

- 8h: KT KT thực hiện TKB, nề nếp các lớp đầu năm
- Lập dự toán giao 2018, làm báo cáo số dư kho bạc.
- Kiểm tra vệ sinh trường lớp, theo dõi sĩ số học sinh, CSSK CBGVNV và học sinh, kiểm tra bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn.
- Điền thông tin học sinh tham gia BHYT
	BGH

Tổ VP
HP

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Dự họp trực tuyến Sở về công tác sữa học đường

- 14h: Dự thảo KHCM

· - Rà soát chứng từ chi tại đơn vị, chuyển khoản kho bạc.
- Giám sát vệ sinh trường lớp, cập nhật sổ sách chuyên môn.
- Điền thông tin học sinh tham gia BHYT
	HT

HP

KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

08/9
	S
	
	
	
	

	CN

10/9
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

