	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 19 NĂM HỌC 2016-2017)

TUẦN 51/2016 TỪ NGÀY 26/12 ĐẾN NGÀY 30/12/2016

	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

26/12
Đ/c Bình

Linh TD
	S

	- 8h: Chào cờ: Tuyên truyền bệnh cận thị, nhận xét tuần 16, trực tuần văn nghệ 2D.
- 8h: Tham gia đoàn kiểm tra TH Đức Giang.
- 8h: Duyệt chương trình Hội nghị hướng dẫn rửa tay
- 8h 40: Hoàn thiện csvc tổ chức HN hướng dẫn rửa tay.
- Lập phiếu thu – chi T12/2016.

- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, tuyên truyền phòng chống bệnh cận thị , hướng dẫn học sinh rửa tay theo quy trình, kiểm tra vệ sinh các lớp, lưu mẫu thức ăn..
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	TPT
HP
 HT, Hồng 2C

 HT, Linh TD

HP

KT

YT

     Huyền TV
	  Đ/c Mai
      Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
      Đ/c Bình
	

	
	C

	- 14h00: Phối hợp với TTYT DP HN, TTYT quận tổ chức hội nghị hướng dẫn rửa tay bằng xà phòng, tuyên truyền, phát động phong trào tổng vệ sinh trường, lớp học.
- 14h: Các tổ nộp nội dung ôn tập HKI và đề KT cuối HKI
- Kiểm tra nề nếp truy bài học sinh.
- Lập phiếu thu – chi T12/2016.
- Theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – Hs, thu tiền học tháng 12.
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv, tập văn nghệ.
	BGH, Đ/c YT, HS
           GV

TPT
KT
YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Ba

27/12

Đ/c Mai

Huyến TA
	S
	- 8h: KT bếp ăn bán trú.
- 8h: Dự giờ GV

- 9h40: KT dử dụng ĐDDH.

-10h: Duyệt đề Khoa sử địa 4,5.
- 10h:  Thu đơn + bản kiểm điểm+ quyết định tăng lương cũ của CBGVNV được tăng lương T1/2016.

- HĐTT tập thể dục giữa giờ.

- Nộp tiền + chứng từ ghi Thu – Chi kho bạc.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, giám sát bếp ăn bán trú, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV- HS, lưu mẫu thức ăn.

- Tập văn nghệ học sịnh.
	HP
HT

HP

HT, KT

TPT

KT

YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

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

	
	C
	- 14h: Dự giờ GV
- 15h20: Chuyên đề HĐNGCK tại phòng Chuyên đề
- Kiểm tra nề nếp vệ sinh các lớp.

- Cộng quỹ T12/2016 .

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV - HS, vào sổ sách chuyên môn, tuyên truyền ATTP, thu tiền học tháng 12/2016.
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HT

BGH, 100%GV

TPT

KT

YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

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

	Tư

28/12

Đ/c Bình

Hoa
	S
	- HĐTT múa hát “ Em là mầm non của Đảng”.

- Rà soát CBGVNV tăng lương năm 2017.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, theo dõi học sinh nghỉ ốm, lưu mẫu thức ăn.
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
- 8h40: Chuyên đề Bàn tay nặn bột 4B.
- 9h20: Họp liên tịch bình xét tăng lương.
	TPT

KT

YT

Huyền TV
BGH, GV 4

BGH, GV
	       Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

       Đ/c Mai

      Đ/c Bình
      Đ/c Bình

      Đ/c M ai
	

	
	C
	- 14h: KT VSCĐ Khối 1, 2, 3, 4, 5
- 15h20: Họp Hội đồng bình xét tăng lương.
- Kiểm tra nề nếp truy bài của học sinh.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, tuyên truyền phòng chống bệnh dịch bệnh, thu tiền học tháng 12/2016.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HP
BGH,GV

TPT
YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	Năm

29/12

Đ/c Mai

Dung
	S
	- 10h: Họp giao ban HT

- Học lớp CBQL
- HĐTT tập thể dục giữa giờ kiểm tra nề nếp các lớp.

- Đi kho bạc nộp báo cáo đối chiếu số liệu năm 2016.

- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm,  theo dõi  chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn, thu tiền học tháng 12.

- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv..
	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
	- Học lớp CBQL
- Kiểm tra nề nếp các lớp.
- Cộng quỹ năm 2016.

- 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 
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
	

	Sáu

30/12

Đ/c Mai

Trang ÂN
	S
	- 8h: Họp giao ban BGH, Tổ VP
- 8h: Thi Tiếng việt K1-> K5.

- HĐTT múa hát dân vũ Việt Nam ơi, lê KH chào cờ tuần 18.

- Lập danh sách công văn biên bản tăng lương T1/2017.

- 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

BGH, tổ Vp

Ban liên tịch

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
	· - Thi Toán K1-> K5.
· - Tổng điểm tuần 17 và tháng 12, thu cờ thi đua tuần và tháng.

· - Cộng quỹ năm 2016.

· - 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.
	BGH, GV

BGH,GV

TPT

KT

YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

 Đ/c Mai

        Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Bảy

31/12
	S
	
	
	
	

	CN

01/12
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

