	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 13 NĂM HỌC 2016-2017)

TUẦN 45/2016 TỪ NGÀY 07/11 ĐẾN NGÀY 11/11/2016

	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

07/11
Đ/c Bình


	S

	 - 8h: Chào cờ: Tuyên truyền giáo dục pháp luật, tổ chức rung chuông vàng, trực tuần 3B.
- Dự giờ GV

- Kiểm tra công tác phòng chống cháy nổ trong nhà trường

- Kiểm tra hồ sơ các đơn vị  cung cấp thực phẩm, nước uống theo côn văn UBND quận.
- 9h40: KT KHBD tuần 10

- Lập phiếu chi T10/2016, Cộng chi T10/2016.
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, tổng hợp xuất ăn hàng ngày, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc CBGVNV – HS.
- Nhập sách, dán tem sách mới, dán decal bảng phân loại mã màu.
	TPT
HT

HT, BV

HT

HP          
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

- 15h40: Chấm GVG Tiếng Anh 4C (BGH, Linh 4)
- Kiểm tra ra đề, in đề giữa kỳ 1
- Kiểm tra nề nếp các lớp.
- Nhập tài sản tăng vào phần mềm tài sản.

- Vào sổ sách chuyên môn ,theo dõi chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, tuyên truyền phòng chống bệnh Viêm kết mạng, thu tiền học tháng 10.
- Quản học sinh đọc sách thư viện, cập nhật sổ sách tv

- Tập trung học sinh trong đội văn nghệ .
	HP
BGK
HT, HP,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
	

	Ba

08/11
Đ/c Mai


	S
	- 8h40: Chấm GVG 3B (BGH, đ/c Thuyến)

- 9h40: Chấm GVG 3D (BGH, đ/c Thuyến)
- 8h:  Học QLGD (trường Bồi dưỡng CBGD Hà Nội).
- Học sinh hoạt động tập thể thể dục.
- Rà soát các loại quỹ chuẩn bị chi phí 20/11.
- 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 .
- Cập nhật sổ sách thư viện, trang trí thư viện, nhập sách vào 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
	- 14h: Học QLGD (trường Bồi dưỡng CBGD Hà Nội)
- 15h 40: Chuyên đề toán 2B
- Hoàn thiện báo cáo kiểm định chất lượng
- Kiểm tra nề nếpcác khối.
- Lập bảng lương tháng 11/2016, lập đối chiếu kho bạc T10/2016.

-Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh,tuyên truyền bệnh sốt xuất huyết, bệnh do virus Zika, thu tiền học tháng 10.
- HD học sinh đọc sách theo chủ đề tháng 11 “Người lái đò”

- Tập văn nghệ
	HP

HT

HT, 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

	

	Tư

09/11
Đ/c Bình


	S
	- 8h: KTĐK giữa kì 1 khối 4,5 môn Tiếng Việt
-  8h: Chấm GVG 3C (BGH, đ/c Tâm).
- 9h 20: Phòng Nội vụ lấy phiếu quy hoạch CB nguồn
- Học sinh hoạt động tập thể múa hát.
- Báo cáo tăng giảm BHXH, tính tiền thừa giờ của giáo viên theo văn bản 07/2011.
- Theo dõi học sinh nghỉ ốm tổng hợp xuất ăn hàng ngày, giám sát phòng ăn bán trú ,theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh - CBGVNV, lưu mẫu thức ăn, kiểm tra ATTP.
- Cho giáo viên mượn sách, cập nhật sổ sách tv
	HT, HP,GV

BGK

PNV, CB,GV,NV
TPT
KT
YT
TV
	        Đ/c Mai

Đ/c Mai

PNV
Đ/c Bình

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Bình
	

	
	C
	- 14h: KTĐK giữa kì 1 khối 4,5 môn Toán

 - 1 5h 40: Chấm GVG 3A (BGH, đ/c  Linh 4)
- 14 h: Dự chuyên đề VNEN tại THGia Thụy lớp 3 môn TV
- Kiểm tra nề nếp các lớp các khối.
- Kiểm tra lại phần mềm tài sản.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-  học sinh,vào sổ sách chuyên môn,  kiểm tra VSMT, PCTNTT, tuyên truyền P/C TNTT, tuyên truyền ATTP, thu tiền học tháng 10/2016.
-  HD học sinh đọc sách theo chủ đề tháng 11 “Người lái đò”

- Tập văn nghệ
	BGH, GV
BGK

HP, Hằng
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
	

	Năm

10/11
Đ/c Mai


	S
	- Dự giờ KT toàn diện 4C (tiết 1)

- 8h:  Tập huấn TT22/2016 (TH Gia Thụy)
- Xây dựng KH chào cờ tuần 11.

-  Đi kho bạc, PGD.
-  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
- Cập nhật sổ sách tv, Quản học sinh đọc sách thư viện.
	HT

            HP, Thuyến, D. Anh
TPT
KT

YT
TV
	Đ/c Mai

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

	
	C
	- Dự Kiểm tra nội bộ 3D ( Tiết 1)

- 14h: Tập huấn TT22/2016 (TH Gia Thụy) 
-14h:  Chỉ đạo chấm tập trung bài kiểm tra giữa kỳ 1
- Họp đội sao đỏ.

- Lập danh sách CBGVNV và giáo viên hưu nhận quà 20/11.
- 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, tuyên truyền xử lý TNTT thường gặp.
- HD học sinh đọc sách theo chủ đề tháng 11 “Người lái đò”, hỗ trợ các hoạt động của nhà trường.
	HT

HP, Thuyến, 
HT, GV khối 4

D.Anh
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

11/11
Đ/c Mai


	S
	- 8h:  Tập huấn TT22/2016 (TH Gia Thụy)
- Nộp báo cáo kiểm định chất lượng về PGD
- 8h: Dự tuyên truyền viên giỏi QCDC cơ sở tại MN Phúc Đồng
- Thu cờ thi đua các lớp, tuyền truyền tiết kiệm điện.
- Lập chứng từ chuyển khoản trả các đơn vị cung cấp hàng hóa cho trường.

- 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.
 - HD học sinh đọc sách theo chủ đề tháng 11 “Người lái đò”, Sắp xếp tủ sách.
	         HP, Thuyến,       D.Anh
VP

HT

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:  Họp giao ban BGH-tổ HC
- 14h: Chỉ đạo chấm tập trung bài kiểm tra giữa kỳ 1
-  Chuẩn bị giấy mời 20/11
- Tổng kết điểm thi đua các lớp kết hợp YT kiểm tra vệ sinh trường.
- Cộng thu tháng 10/2016.
- Vào sổ sách chuyên môn, theo dõi chăm sóc sức khỏe  CBGVNV, phối hợp với TPT giám sát vệ sinh trường lớp.
- Cập nhật sổ sách tv, vệ sinh phòng đọc học sinh, tập văn nghệ cho học sinh.
	Tổ VP

HT

       HT, VP

TPT 

KT

YT

TV
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Bình
	

	Bảy

12/11
	S
	
	
	
	

	CN

13/11
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
