	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 04 NĂM HỌC 2016-2017)

TỪ NGÀY 26/9 ĐẾN NGÀY 02/10/2016

	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

26/9
Đ/c Bình

Son
	S
	- 8h: Chào cờ: Chào cờ: An toàn trường học.
- 8h30: Nhận sổ sách quản lý tiểu học TH Gia Thụy.

- 9h: Bình bầu  cá nhân tiêu biểu người tốt việc tốt UBND phường.

- 9h40: Dự giờ GV .
- Rà soát hồ sơ cá nhân toàn trường để bổ nhiệm và chuyển xếp lương .
- Tuyên truyền phòng chống bệnh Sốt xuất huyết, Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, tổng hợp xuất ăn hàng ngày, lưu mẫu thức ăn .
-  Tiếp tục phát động cuộc thi viết “Gương sáng hiếu học”

Phát sách tiếng anh Bm khối 3,4,5 .

	TPT
TV
CBGVNV
HP
KT
YT

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


	            

	
	C
	- 14h: Họp triển khai KH vệ sinh môi trường tại UBND phường 
- 14h: Hoàn thiện kế hoạch Thu – chi nộp PGD.
- 14h: Xây dựng KH thi CĐ HĐNGCK .
- Tiếp thu ý kiến đóng góp của CBGVNV về các biểu và phương án chuyển xếp lương. 
- Kiểm tra nề nếp học sinh các lớp.
- Vào sổ sách chuyên môn ,theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV - HS .
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv

cho giáo viên mượn sách, đồ dùng .

	YT
HT
HP
KT
TPT
YT
TV


	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Bình
Đ/c Bình

Đ/c Bình
	

	Ba

27/9
Đ/c Mai

Yến
	S
	- 8h: Tập huấn ATTP tại tầng 4 khu liên cơ.
- 8h: Học QLGD (trường Bồi dưỡng CBGD Hà Nội) .
- Đi nộp hồ sơ chuyển xếp lương phòng nội vụ .
- Hỗ trợ chương trình giai điệu tuổi hồng cấp quận .

- Theo dõi học sinh nghỉ ốm tổng hợp xuất ăn hàng ngày, giám sát bếp ăn bán trú ,theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn .
- Sắp xếp tủ sách, giá sách, hoàn thành các loại sổ sách đầu năm .
	HT, Bếp trưởng
HP
            KT

TPT, Trang ÂN
YT

TV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	
	C
	- 13h40: Tập huấn phần mềm thống kê smas.
- 14h: Học QLGD (trường Bồi dưỡng CBGD Hà Nội).
- Làm báo cáo chi ngân sách quý 3/2016, lập phiếu chi tháng 9/2016.

- Kiểm tra nề nếp vệ sinh các lớp .
-Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh,vào sổ sách chuyên môn hoàn thiện chứng từ .
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv, nhập sách tv .
	VP
HP
KT

TPT

YT

TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Tư

28/9
Đ/c Bình

D.Anh

	S
	- Dự giờ giáo viên.

- 8h: Chấm thi CĐ HĐNGCK cấp trường lớp 5ª.
- Tập luyện cho lớp 5C chuẩn bị cho Đại hội chi đội mẫu .
- Làm báo cáo chi ngân sách quý 3/2016, lập báo cáo tiền thai sản đ/c Thùy. 
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm tổng hợp xuất ăn hàng ngày, giám sát bếp ăn bán trú ,theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, lưu mẫu thức ăn.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv.
	HP
HT, HP, TTCM
TPT

KT

YT

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

Đ/c Bình
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: Dự chuyên đề Tập viết  lớp 2D .
- 14h40: : Chấm thi CĐ HĐNGCK cấp trường lớp 2A .
- Kiểm tra nề nếp vệ sinh các .

- Làm đối chiếu chi nguồn tại đơn vị T9/2016, lập báo cáo tăng giảm BHXH T9/2016 .

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh,vào sổ sách chuyên môn,  kiểm tra VSMT, PCTNTT, tuyên truyền P/C bệnh virut ZiKa.
-  Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv .
	HP
HT, HP, TTCM
TPT
KT

YT

TV


	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

29/9
Đ/c Mai

Huyến
	S
	- Kiểm tra kế hoạch hoạt động Đội. 
- Thu cờ thi đua các lớp.
- Đi PGD + kho bạc + BHXH.
-  Theo dõi học sinh nghỉ ốm tổng hợp xuất ăn hàng ngày, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV - học sinh, lưu mẫu thức ăn, kiểm tra VSATTP.
- Nhập sách vào thư viện, quản học sinh đọc sách thư viện .
	HT
TPT
KT

YT
           TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Duyệt KH năm học tại TH Gia Thụy
- Nhập thông tin học sinh để chuẩn bị thu tiền tháng 9/2016.
- 14h:  Kiểm tra nề nếp vệ sinh các lớp .
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, cho học sinh súc miệng Flour 0,2%, vào sổ sách chuyên môn, hoàn thiện chứng từ .
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv, hỗ trợ hoạt động của nhà trường .
	HT, HP, TTCM
KT
TPT

YT

TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	Sáu

30/9
Đ/c Mai

Linh TD
	S
	- 8h: Chấm thi CĐ HĐNGCK cấp trường lớp 1A

- 10h: Họp giao ban BGH -Tổ HC

- Duyệt chương trình văn nghệ, tổng điểm trong tuần 
- Lập phiếu thu tiền học sinh, tháng 9/2016 khối 1 lập phiếu chi T9/2016 .
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, tổng hợp xuất ăn hàng ngày, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, lưu mẫu thức ăn .
- Quản học sinh đọc sách thư viện, Sắp xếp tủ sách.
	HT, HP, TTCM
BGH, tổ VP
TPT, GVCN lóp 5C

KT
YT

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


	

	
	C
	- 14h: Họp MTTQ phường
- Chấm thi CĐ HĐNGCK cấp trường lớp 1A

- Kiểm tra thực hiện vệ sinh, trang trí lớp học. (NB)

- Chỉ đạo sinh hoạt sao nhi đồng.
- Lập phiếu thu tiền học sinh khối 2, lập tăng giảm tiền lương, PC của GV T9/2016.
-  Vào sổ sách chuyên môn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, phối hợp với TPT giám sát tổng vệ sinh trường, lớp 
- Cập nhật sổ sách tv, vệ sinh phòng đọc học sinh, phối hợp đ/c nguyệt trang trí bản tin .
	HT
HP, TTCM

HP
TPT
KT
YT

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

Đ/c Bình

Đ/c Bình
	

	Bảy
01/10
	S
	
	
	
	

	CN

02/10
	S
	- Dự khuyến học tại phường
	HT, GV, HS 
	Đ/c Mai
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
