	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 22 NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 02/02 ĐẾN NGÀY 03/02/2017

	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

30/01
Đ/c Bình


	S

	- Nghỉ tết 

	    CBGVNV
	  Đ/c Mai

	

	
	C


	- Nghỉ tết 

	    CBGVNV
	  Đ/c Mai


	

	Ba

31/01
Đ/c Mai


	S
	- Nghỉ tết 

	    CBGVNV
	  Đ/c Mai


	

	
	C
	- Nghỉ tết 

	    CBGVNV
	  Đ/c Mai


	

	Tư

01/02
Đ/c Bình


	S
	- Nghỉ tết 

	    CBGVNV
	  Đ/c Mai


	

	
	C
	- Nghỉ tết 

	    CBGVNV
	  Đ/c Mai


	

	Năm

02/012
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Dự lễ tết Trồng cây UBND Phường TB
- 8h: Kiểm tra nề nếp chuyên môn, tổng hợp sĩ số học sinh.

- 9h20: Gặp mặt CBGVNV đầu năm.
- 8h: KT CSVC sau nghỉ Tết

- HĐTT tập thể dục giữa giờ “Em là mầm non của Đảng”.

- 8h: Lập bảng lương Mô hình, bán trú, chứng từ chuyển khoản maket chúc mừng năm mới, HT duyệt.

- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm sau tết, kT vệ sinh trường lớp, theo dõi  chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn, tuyên truyền PCTNTT thường gặp (phát thanh).
- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HT

HP

BHG, GV,NV

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 Mai

Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: KT nề nếp HS sau Tết

- Kiểm tra nề nếp truy bài các lớp.
- 14h: Dự giờ GV Tiếng Anh.

- 16h: Duyệt giáo án khối 4, 5
- Chuyển tiền MH, BT, đơn vị làm maket, làm công văn nâng lương GV T2.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, cho học sinh súc miệng Flour 0,2%, vào sổ sách chuyên môn.
- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HP
TPT

BGH, GV

HP

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

03/02
Đ/c Mai


	S
	- KT thực hiện chỉ thị 05 (KTNB)

- 8h: Dự giờ GV.

- 9h20: Họp chi bộ tháng 2
- HĐTT múa hát dân vũ Việt Nam ơi, lên KH chào cờ tuần 22.

- Lập phiếu thu.

- Theo dõi học sinh nghỉ, KT vệ sinh trường lớp, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn.

- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	TTND
BGH, GV

Đảng viên

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: Dự giờ GV 
· -15h: Duyệt giáo án khối 1,2,3.
· - 16h: Họp tổ văn phòng.
- 15h20 Phát động tết trồng cây.
- 14h: KT KHDH tuần 22

· - Kiểm tra vệ sinh các lớp.
· - Lập phiếu thu, làm tăng giảm BHXH qua điện tử.
· - Theo dõi chăm sõ sức khỏe CBGV – HS, vào sổ sách chuyên môn, vệ sinh phòng y tế.
· -  HD học sinh đọc sách, cập nhật sổ sách thư viện, vệ sinh phòng đọc sách.
	HP

HP

VP

HS5, CĐ, chi đoàn, BGH

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 Mai

Đ/c Bình
	

	Bảy

04/02
	S
	
	
	
	

	CN

05/02
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

