	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 34 NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 24/4 ĐẾN NGÀY 28/4/2017

	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

24/4
Đ/c Bình


	S

	 - 8h: Chào cờ:  Hưởng ứng tháng hành động ATTP năm 2017.
- 8 h40: Chấm thi điểm thi đua, làm báo cáo thi đua trường năm 2016-2017.
- KTĐK cuối HKII môn Tin học, Tiếng Anh theo TKB, Hiệu phó giám sát.
- 10h: Duyệt kế hoạch giảng dạy tuần 34
- Lập chứng từ chuyển khoản trả các đơn vị
- Tuyên truyền ATTP, phòng chống ngộ độc thực phẩm, phổ biến chính sách quốc gia phòng chống tác hại của đồ uống có cồn, hưởng  ứngtháng hành động ATTP, theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường lớp, lưu mẫu thức ăn,theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV - HS 
- Phát phiếu đăng kí sách học sinh.
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

- Tổng hợp tin nhắn điện tử tuần 33.
- Lưu hồ sơ công văn, báo cáo
	TPT, Đ/c Oanh 
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Đ/c Mai
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Đ/c Mai
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	C

	- 16h: Dự giỜ SINH HOẠT CHUYÊN MÔN KHỐI 1
- 14h: Xây dựng đề KTĐK cuối năm môn TV

- Kiểm tra nề nếp truy bài các lớp, cân giấy vụn.
- Đi kho bạc + BHXH
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS,cập nhật sổ sách chuyên môn, cộng thu quỹ tháng 4/2017, tuyên truyền ATTP
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách thư viện.
- Hoàn thiện báo cáo khen thưởng học sinh giỏi tiêu biểu.
	HT
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TPT
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YT
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VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
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	Ba

25/4
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Dự giờ K1
- 8h: Xây dựng đề KTĐK cuối năm môn TV 
- HĐTT, cân giấy vụn.
- Lập phiếu chi tháng 4/2017.
- 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.
- Cho GV mượn sách đồ dùng.
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

- Hoàn thiện báo cáo trường học an toàn.
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	C
	- 16h: Dự sinh hoạt chuyên môn khối 2
- 14h: Xây dựng đề KTĐK  cuối năm môn Toán.
- 15h 30: Học sinh tập bơi – Đ/c Yến đưa, đ/c Anh dạy 5A
- HĐTT, cân giấy vụn.
- Cộng thu tháng 4/2017.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, , tuyên truyền ATTP (Dán bảng tin), , nộp kho bạc tiền thu mô hình, bán trú.
-  HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách thư viện.

- Hoàn thiện báo cáo trường học an toàn.
	HT
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TPT

KT

YT

TV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình

Đ/c Mai
	

	Tư

26/4
Đ/c Bình


	S
	8h: KTĐK cuối HKII môn Khoa học

- HĐTT, cân giấy vụn.
- Làm báo cáo quyết toán quý I/2017 nguồn ngân sách nhà nước 
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, lưu mẫu thức ăn, giám sát PCTNTT tại các khuôn viên trong giờ ra chơi.
- Cho giáo viên mượn sách đồ dùng, cập nhật sổ sách thư viện, thu phiếu đăng kí mua sách.
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

-  Sắp xếp hồ sơ, công văn.
- Nhập danh sách hồ sơ sức khỏe học sinh (phát sinh)
	HT, HP
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VP

VP
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	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
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Đ/c Mai
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	C
	- 14h: Dự giờ đ/c Linh

- 16h: Dự giờ kỹ năng sống
- 14h: Hoàn thành tự KT đánh giá “Trường học an toàn”; “Trường học thân thiện - HS tích cực”
- HĐTT, cân giấy vụn.
- Làm báo cáo quyết toán quý I/2017 nguồn đơn vị.

 - Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, tuyên truyền P/c dịch bệnh (Phát thanh).

- HD học sinh đọc sách thư viện , cập nhật sổ sách thư viện, thu phiếu đăng kí mua sách.
- Sắp xếp hồ sơ, công văn.
- Nhập danh sách hồ sơ sức khỏe học sinh (phát sinh)
	HT

HP
TPT
KT

YT

TV
VP

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

27/4
Đ/c Mai


	S
	- 8h: KTĐK cuối HKII môn Lịch sử & Địa lý

- Gửi mail PGD lịch KTĐK cuối HKII; nộp BC đánh giá “Trường học an toàn”

- HĐTT, cân giấy vụn..

- Đi PGD, BHXH.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm,kiểm tra vệ sinh trường lớp, theo dõi  chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn, kiểm tra bếp bán trú.
- Cập nhật sổ sách thư viện, quản học sinh đọc sách thư viện, xây dựng bài giới thiệu sách tháng 5.
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

- Tổng hợp công văn báo cáo gửi PGD.
- Nhập danh sách hồ sơ sức khỏe học sinh (phát sinh)
	HT, HP
HP

TPT

           KT

YT
TV
VP

VP
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 15h30: Họp giao ban HT cấp TH

- 14h: Chỉ đạo chấm mẫu bài KTĐK cuối HKII môn Khoa học, Lịch sử & Địa lý khối 4.
- 15h:  Kiểm tra ứng dụng CNTT vào giảng dạy .
- 15h: Duyệt đề KTĐK cuối HKII môn Toán, TV 
- HĐTT, cân giấy vụn.
-  Cộng thu tháng 4/2017.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%, tuyên truyền PCTNTT thường gặp (Phát thanh).
- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách thư viện.
- Tổng hợp Kế hoạch tháng 5.
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Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
Đ/c Mai
	

	Sáu

28/4
Đ/c Mai


	S
	- Họp giao ban BGH.
- 8h: Chấm SKKN tại PGD
- HĐTT múa hát dân vũ Việt Nam ơi, Lập KH công tác tuần 35.
- Tính tiền mô hình tháng 4/2017 trả CBGVNV.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, kiểm tra vệ sinh trường lớp, lưu mẫu thức ăn.

- HD học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách thư viện
- Tổng hợp xuất ăn bán trú.

- Tổng hợp Kế hoạch tháng 5.
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Đ/c Mai
	

	
	C
	- Chấm SKKN tại PGD

-Lập giáo án chào cờ tuần 35, dán phông, Ktra nề nếp, vệ sinh các lớp.
-  Tính tiền bán trú T4/2017 trả CBGVNV.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm, theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, cập nhật sổ sách phòng chuyên môn, vệ sinh phòng y tế, tuyên truyền ATTP.
· - Cập nhật sổ sách thư viện, vệ sinh phòng đọc.
· - Xây dựng KH tuần 35.
· - Vệ sinh trường, lớp.
	HT,HP
TPT
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YT

          TV
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GV, HS
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Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

      Đ/c Bình

Đ/c Mai
	

	Bảy
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