	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 26 NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 27/02 ĐẾN NGÀY 03/03/2017

	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

27/02
Đ/c Bình


	S

	- 8h: Chào cờ: Phát động quỹ “ lá lành đùm lá rách”.
-  8h: Dự chào cờ 
- Hoàn thiện hồ sơ đón đoàn kiểm tra.
- 8h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học (TH Phúc Lợi)

- Tính tiền chăm sóc bán trú cho GV chăm sóc học sinh bán trú tháng 2/2017. 
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, tuyên truyền phòng chống bệnh sốt cong vẹo cột sống, kiểm tra vệ sinh các lớp, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, lưu mẫu thức ăn.
-  Cập nhật sổ sách, vệ sinh thư viện.
	TPT
HT

HT

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 Bình
	

	
	C

	- 14h: Chuẩn bị hồ sơ đón đoàn KT thực hiện nhiệm vụ năm học của PGD.

 - Kiểm tra nề nếp truy bài các lớp.
- Hoàn thiện công văn, biên bản nâng lương, nâng PCTNNG T3/2017, tính tiền mô hình bán trú T2/2017.

- Theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – Hs, vào sổ sách chuyên môn, tổng hợp thu tiền học các lớp T2/2017.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cho GV mượn sách đồ dùng.
	BGH, GV
TPT
KT
YT
TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	Ba

28/02
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Đón đoàn KT thực hiện nhiệm vụ năm học 
- HĐTT tập bài thể dục giữa giờ .
- Lập chứng từ chi trả công ty tiền sổ liên lạc điện tử .

- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, KT vệ sinh trường,  giám sát bếp ăn bán trú, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV- HS, lưu mẫu thức ăn.

- Tập cho học sinh 5A giới thiệu sách tháng 3, HD học sinh đọc sách thư viện.
	BGH, GV
TPT

KT

YT

          TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

       Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học (TH Thạch Bàn B)
- 17h: Tập huấn ra đề kiểm tra.
- Kiểm tra nề nếp tuy bài các lớp.

- Cộng số tiền trả công ty Poki T1+T2(T9,10,11,12,1,2/2017) .

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV - HS, vào sổ sách chuyên môn, tuyên truyền ATTP, hoàn thiện chứng từ thanh toán.
-  HD học sinh đọc sách thư viện , Kiểm tra sử dụng ĐDDH, cập nhật sổ sách thư viện.
	HP
          BGH, GV
TPT

KT

YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Tư

01/03
Đ/c Bình


	S
	- Chuyên đề PP BTNB 1B
- 8h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học (TH Vũ Xuân Thiều)

- HĐTT múa hát dân vũ Rửa tay.
- Tính tiền mô hình trả CBGV T2/2017, làm đối chiếu kho bạc T2/2017.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, theo dõi học sinh nghỉ ốm, lưu mẫu thức ăn, KT vệ sinh trường, lớp, rà soát hồ sơ hoạt động Chi hội chữ thập đỏ trường.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cho giáo viên mượn sách đồ dùng.
	HT, GV

HP

TPT

          KT

YT

      Huyền TV
	       Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học (TH Cự Khối)

- Kiểm tra vệ sinh trong và ngoài các lớp

- Lập chứng từ chuyển tiền mô hình + bán trú T2/2017, lập chứng từ chi T2/2017.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, tuyên truyền dịch bệnh phát thanh, giám sát p/cTNTT tại các khu vực trong khuôn viên trường giờ ra chơi.
- HD sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HP
TPT
KT

YT

TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Năm

02/03
Đ/c Mai


	S
	- Dự KTNB đ/c Hoa Tin học
- 8h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học (TH Giang Biên)

- HĐTTgiữa giờ “Em là màm non của Đảng”.
- Cộng Thu chi tháng 2/2017.
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, 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).
- Cho GV mượn sách đồ dùng, kiểm tra sử dụng ĐDDH.
	HT, GV
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: KT thực hiện nhiệm vụ năm học (TH Ngô Gia Tự)

- 17h: Tập huấn ra đề KTĐK môn Toán

- Kiểm tra nề nếp truy bài các lớp.
- Đi kho bạc, PGD nộp báo cáo, chuyển tiền mô hình + bán trú T2/2017.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, cho học sinh súc miệng Flour 0,2%, cập nhật sổ sách chuyên môn.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HP
BGH, GV
TPT

KT

YT

TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	Sáu

03/03
Đ/c Mai


	S
	- 8h; Dự gời GV
- 8h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học (TH ĐT Việt Hưng)

- 10h: Họp giao ban BGH.
- HĐTT múa hát dân vũ Việt Nam ơi, xây dựng lịch công tác tuần 27.

- Làm báo cáo quyết toán năm 2016.

- Theo dõi học sinh nghỉ, KT vệ sinh trường lớp, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn.
- Quản học sinh đọc sách TV, cập nhật sổ sách TV.
	HT

HP

BGH, tổ VP
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 PP BTNB 3A
- 14h: KT thực hiện nhiệm vụ năm học (TH ĐT Sài Đồng)

· - Chuẩn bị giáo án tuần 27, kiểm tra vệ sinh trong và ngoài các lớp.
· -  Làm báo cáo quyết toán năm 2016

· - Theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGV – HS, vào sổ sách chuyên môn, vệ sinh phòng y tế.
· - Duyệt giới thiệu sách tháng 3/2017.
	BGH, GV
HP

TPT

KT
YT

TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	Bảy

04/03
	S
	
	HT, GV, CĐ
	Đ/c Mai
	

	CN

05/03
	S
	
	HT
	Đ/c Mai
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

