	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 17NĂM HỌC 2016-2017)

TUẦN 49 /2016 TỪ NGÀY 05/12 ĐẾN NGÀY 09/12/2016

	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

05/12
Đ/c Bình


	S

	 - 8h: Chào cờ: Tuyên truyền phát động cuộc thi viết vì ATGT thủ đô năm 2016.
- 8h40: Kiểm tra cơ sở vật chất phòng chuyên đề chuẩn bị Phổ biến SKKN của PGD.

- 9h 20: Họp hội đồng phân công nhiệm vụ chuyên đề quận.
- Làm báo cáo đối chiếu 11 tháng nguồn ngân sách quận, nộp kho bạc, T11 nguồn đơn vị.
- Tuyên truyền bệnh chân sởi- Rubella, theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc CBGVNV – HS.
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	TPT
HT 

      Chi đoàn
HT

KT

YT

TV
	  Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C

	- 14h: Xây dựng bài dạy thi GV giỏi cấp quận 
- 15h20: Họp chi bộ, đánh giá đảng viên cuối năm 2016

- Kiểm tra nề nếp học sinh.

- Đi nộp báo cáo kho bạc+ nộp danh sách giáo viên nhận tiền thai sản BHXH (2 đ/c nghỉ sinh con)
- Vào sổ sách chuyên môn ,theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – Hs, thu tiền học tháng 11/2016, vệ sinh phòng y tế, phối hợp TPT giám sát vệ sinh trường lớp.
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HP, D.anh, Cúc
HT

TPT
KT
YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	Ba

06/12
Đ/c Mai


	S
	- 8h00: Dự hội thi tuyên truyền viên giỏi về triển khai, thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở - cụm các phòng GD&ĐT năm 2016 tại Hội trường tầng 2 khu liên cơ quan UBND Quận
- 8h: Hội nghị phổ biến SKKN cấp TH 
- Học sinh hoạt động tập thể thể múa dân vũ Việt Nam ơi.
- Lập phiếu thu tiền tháng 11/2016, cộng thu tháng 11/2016.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, giám sát bếp ăn bán trú ,theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn .
- Trang trí thư viện,  quản học sinh đọc sách thư viện.
	 TTND 
BGH, GV

TPT
KT
            YT

TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h00: Đại biểu Quốc hội tiếp xúc cử tri sau kỳ họp thứ II - Quốc hội khóa XIV tại phường Thạch Bàn.
- 14h: Chuyên đề tập làm văn 2A (SHCM), HT dự và chỉ đạo.
- Kiểm tra nề nếp truy bài các lớp.
- Lập phiếu chi T12/2016, lập chứng từ chuyển khoản trả đơn vị cung cấp cho trường.
-Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh vào sổ sách chuyên môn, ATTP.

 - Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
- 17h: Họp hội đồng tháng 12
	HT
HP, GVK2
TPT
KT

YT
TV
CB,GV,NV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
Đ/c Mai
	

	Tư

07/12
Đ/c Bình


	S
	- 8h: Duyệt KH tháng 12

-9h40:  Dự giở đ/c Hường 3A (KTNB tiết 1)

- Tập huấn kỹ năng tổ chức “Sân chơi cuối tuần”
- Lập danh sách tính trả tiền làm thêm giờ T11+ T10/2016.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, lưu mẫu thức ăn.
-  Cập nhật sổ sách tv cuối tháng, quản học sinh đọc sách thư viện, trang trí thư viện.
	HT

HP

TPT

KT

            YT
TV
	        Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
        Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Chuyên đề VNEN Địa lý 4B.
- Tập huấn kỹ năng tổ chức “Sân chơi cuối tuần”.

- Lập bảng lương T12/2016, lập bảng kê cấp thẻ BHYT CBGVNV năm 2017.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh, tuyên truyền bệnh sốt xuất huyết, Zika, thu tiền học tháng 11/2016., vào sổ mắc bệnh sau KSK.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, phục vụ GV đọc mượn sách.

	BGH, GVK4,5
TPT
KT

YT
TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Năm

08/12
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Dự giờ GV
- 9h40:Báo cáo công tác Đảng năm 2016
- 8h: Học lớp quản lý

-  Tập huấn kỹ năng tổ chức “Sân chơi cuối tuần”

- Đi PGD nộp báo cáo, đi kho bạc chuyển chứng từ trả tiền.
-  Theo dõi học sinh nghỉ ốm, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn.
- Phục vụ giáo viên đọc mượn sách.
	HT

HT

HP
TPT
KT

YT
TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

        Đ/c Mai
        Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Chuyên đề TĐ 4C(SHCM), HT dự và chỉ đạo.
- 14h: Học lớp quản lý

-  Tập huấn kỹ năng tổ chức “Sân chơi cuối tuần”
- Lập danh sách CBGVNV nhận tiền lương T12/2016 nộp ngân hàng.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, cho học sinh súc miệng Flour 0,2%, vào sổ sách chuyên môn, tuyên truyền xử lý TNTT thường gặp.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HT, GVK4
HP
 TPT
KT

YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Sáu

09/12
Đ/c Mai


	S
	- 9h40: Chuyên đề Âm nhạc 2D.
- Tập huấn kỹ năng tổ chức “Sân chơi cuối tuần”

- Cộng thu – chi  năm 2016 nguồn ngân sách quận cấp.
- Theo dõi học sinh nghỉ, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	BGH, GV
TPT

KT

YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Giao ban BGH-tổ HC

- 17h: Hoàn thiện giáo án thi GV giỏi quận (SHCM), HT dự 
- Tập huấn kỹ năng tổ chức “Sân chơi cuối tuần”
· - Cộng thu – chi nguồn đơn vị.
· - Theo dõi chăm sõ sức khỏe CBGV – HS, phối hợp đ/c TPT giám sát vệ sinh các lớp, vào sổ sách chuyên môn.
· -  Vệ sinh phòng đọc, thư viện, quản học sinh đọc sách, sắp xếp tủ sách.
	BGH, tổ HC

       HP, GV 5
TPT

KT

YT

TV
	Đ/c Mai

 Đ/c Mai

        Đ/c Mai

 Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình


	

	Bảy

10/12
	S
	- Thi đấu môn cờ vua HKPĐ cấp quận
	Đ/c Linh TD, HS
	Đ/c Mai
	

	CN

11/12
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

