	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 04 NĂM HỌC 2018-2019)

TỪ NGÀY 24/9 ĐẾN NGÀY 30/9/2018

	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

24/9
Đ/c Bình


	S

	- Chào cờ: Hà Nội ngàn năm yêu dấu
- 8h40: Xây dựng kế hoạch thu chi
- 10h: Họp BGH thống nhất về chủ trương xây dựng kế hoạch thu chi và quy trình thực hiện các khoản thu thỏa thuân năm học 2018 – 2019. 

- Hoàn thiện các KH đầu năm học

 - Lập dự toán thu chi các nguồn thu tại đơn vị và các công việc phát sinh.
- 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, niêm yết thực đơn tuần 04 tại bảng tin trường.

 - Tổng hợp đánh giá CBGVNV
	TPT
HT, KT

HT, HP

HP
KT

YT

VP
	   Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	           

	
	C

	- 15h20: Họp hội đồng  thống nhất về chủ trương xây dựng kế hoạch thu chi và quy trình thực hiện các khoản thu thỏa thuân năm học 2018 – 2019.
- 14h: Tiếp tục hoàn thiện các KH đầu năm học

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp

- Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ có điều chỉnh bổ sung
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, - Phát bảng tổng hợp danh sách HS và danh sách điều tra HS mắc bệnh mãn tính cho GVCN các lớp chuẩn bị KSK định kỳ

- Tổng hợp báo cáo cơ sở vật chất
	CBGVVN

HP

TPT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

25/9
Đ/c Mai


	S
	- Hoàn thiện  kế hoạch thu chi 

- 8h: Dự giờ GV 

- 8h40: Chuyên đề TA 5C 

- HĐTT: Thể dục, kiểm tra nề nếp các lớp

- Lập dự toán điều chỉnh ngân sách 2018, lập chứng từ chuyển khoản kho bạc .
- 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

 - Cập nhật công văn đi đến
	HT, KT, VP

HP

HP

TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Trình PGD ký kế hoạch thu chi 2018 - 2019

- 14h: Tiếp tục hoàn thiện các KH đầu năm học

- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp, lên chương trình Đại hội chi đội 
- Đi kho bạc chuyển trả các đơn vị cung cấp dịch vụ cho trường, đi BHXH.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  Vào sổ sách chuyên môn,  Hoàn thiện chứng từ thanh toán 

- Cập nhật công văn đi đến
	KT

HP
TPT
KT

YT

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
	

	Tư

26/9
Đ/c Bình


	S
	- Chuẩn bị nội dung họp CMHS đầu năm
- 10h30: Họp BGH triển khai kế hoạch thu chi
- 8h40: Chuyên đề Toán 4A

- HĐTT: Múa hát, kiểm tra nề nếp các lớp

- Cộng chi ngân sách tháng 9/2018 và một số công việc phát sinh.

- 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
- Cập nhật công văn đi đến
	HT, VP
HT, HP

HP, GV
TPT
KT

YT

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
	- 15h20: Họp Hội đồng triển khai kế hoạch thu chi
- 14h: KT việc thực hiện các quy định về DTHT 
- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp, lên chương trình Đại hội chi đội 
- Cộng thu – chi tháng 9 các nguồn tại đơn vị.

- Tuyên truyền phòng TNTT , theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, vào sổ sách chuyên môn 

kiểm tra VSMT, P/c TNTuẩn 
- Chuẩn bị công văn nộp PDG&ĐT
	CBGVNV

BGH
TPT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

27/9
Đ/c Mai


	S
	- Chuẩn bị nội dung họp CMHS đầu năm
- 8h: Chuyên đề Tập đọc 2A 

- Dự giờ TA liên kết

- HĐTT: Thể dục, kiểm tra nề nếp các lớp.

- Rà soát văn bản thu đầu năm, văn bản miễn giảm cho học sinh Tiểu học.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, - lưu mẫu thức ăn

- Cập nhật công văn đi đến
	HP, GV
HP
TPT

KT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Chuẩn bị nội dung họp CMHS đầu năm
- 15h: Họp giao ban HT
- 14h: Dự SHCM khối 2

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, 15h20: Họp tổ sao đỏ

- Nhập điều chỉnh tên học sinh các khối lớp trên phần mềm.
- 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 tiêu chảy
- Cập nhật công văn đi đến
	HT, VP

HT

HP
TPT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

28/9
Đ/c Mai


	S
	- 8H 30: Dự hưởng ứng tuần lế học tập suốt đời TH Thanh Am

- Hoàn thiện nội dung trình chiếu họp CMHS

- 10h: Họp tổ VP

- 8h: Chuyên đề HV 1E, 1D

- Giao ban BGH 

- Tổ chức Đại hội chi đội mẫu ( 5C), duyệt chương trình văn nghệ

- Rà soát hợp đồng của các đơn vị, đôn đốc các bộ phận thanh toán mua sắm đồ dùng.
- 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

 - Tổng hợp KH tuần 04.
	HP, Tviện
HT, HP, GV Tin

Tổ VP
HP, GV
BGH

TPT

KT

YT

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
	- 17h: Họp Ban đại diện CMHS trường, 21 lớp và GVCN
- 14h: Dự SHCM khối 1

- KT LBG, KHBD tuần 5

- KT tài chính, tài sản và CT kế toán 
- 14h: Dự tổng kết công tác Đội
· - Rà soát phiếu thu chi các khoản chi ngân sách tại đơn vị, thanh toán các khoản chi và các công việc phát sinh.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS phối hợp giám sát vệ sinh cuối tuần 

- Cập nhật sổ công văn đi đến.
	HT, GV,CMHS
HP

HP

Diệu Anh, Nguyệt
TPT

KT

YT

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

29/9
	S
	
	
	
	

	CN

30/9
	S
	· 8h: Họp CMHS toàn trường
	GVCN, TPT, KT, TQ
	Đ/c Mai
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

