
TRƯỜNG MẦM NON HỒNG TIẾN 

                       ****---**** 

 

  LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU  

TUẦN I - THÁNG 8/2024 (TỪ NGÀY 5/8/2024 ĐẾN NGÀY 10/7/2024) 

 

ST

T 

Họ và tên Buổi Thứ Hai 

5/8 

Thứ Ba 

6/8 

Thứ Tư 

7/8 

Thứ Năm 

8/8 

Thứ Sáu 

9/8 

Thứ Bảy 

10/8 

Ghi 

chú 

 

   

 

1 

 

 

 

 

Trần Thị 

Tuyết Nhung 

Hiệu trưởng 

 

S 
Kiểm tra nề nếp 

chuyên môn 

toàn trường 

Họp giao ban 

BGH 

Làm việc tại 

VP 

Phân công 

CBQL đi kiểm 

tra nhóm lớp tư 

thục 

Dự hoạt động thể dục 

sáng 

Giám sát hoạt 

động dây truyền 

tổ nuôi 

 
 

 

 

C 

Giám sát hoạt 

động trả trẻ 

Kiểm tra hoạt 

động giờ ngủ 

Kiểm tra hoạt 

động chiều 

 

Kiểm tra hoạt động ngoại 

khóa 

Giám sát hoạt 

động tổng vệ sinh 

toàn trường 

 
 

 

 

 

 

 

 

  2 

 

 

Đinh Thị 

Thu Thủy 

P. Hiệu 

trưởng 

S Kiểm tra giờ 

đón trẻ tại các 

lớp. 

Kiểm tra giờ 

đón trẻ tại các 

lớp. 

Kiểm tra giờ 

đón trẻ tại các 

lớp. 

Kiểm tra giờ ăn lớp Kiểm tra giờ ngủ 

trưa lớp  
 

C Kiểm tra hồ sơ 

đánh giá chuẩn 

nghề nghiệp 

của các khối 

Sắp xếp điều 

chỉnh lịch học 

năng khiếu hè 

Dự họp đánh 

giá viên chức, 

ban thi đua 

khen thưởng 

Làm việc tại văn phòng Kiểm tra hồ sơ 

chuyên môn 

khối MGL 

 
 



 

   

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

Vũ Thị 

Quyên 

P. Hiệu 

trưởng 

S  Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối 

Nhà trẻ 

 Giao nhận 

thực phẩm, 

giám sát ATTP 

tại bếp ăn. 

Giám sát giờ 

ngủ các lớp 

khối MG Lớn 

 Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp 

ăn. 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối MG 

Bé 

 Giao nhận thực phẩm, 

giám sát ATTP tại bếp 

ăn. 

Giám sát giờ ngủ các lớp 

khối Nhà trẻ 

 

Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối MG 

Nhỡ 

 

Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

Giám sát hoạt 

động của các lớp. 

 

C Giám sát công 

tác vệ sinh trong 

các lớp đầu tuần 

Giám sát công 

tác vệ sinh 

chăm sóc cây 

cảnh tại hành 

lang các lớp  

Dự họp đánh 

giá viên chức, 

ban thi đua 

khen thưởng 

 Giám sát công tác vệ 

sinh khu vườn cây của tổ 

nuôi 

Giám sát hoạt 

động vệ sinh toàn 

trường cuối  tuần. 

Hoàn thiện hồ sơ 

sổ sách 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TRƯỜNG MẦM NON HỒNG TIẾN 

                       ****---**** 

 

  LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU  

TUẦN II - THÁNG 8/2024 (TỪ NGÀY 12/8/2024 ĐẾN NGÀY 17/8/2024) 

 

ST

T 

Họ và tên Buổi Thứ Hai 

12/8 

Thứ Ba 

13/8 

 

 

 

 

Thứ Tư 

14/8 

Thứ Năm 

15/8 

Thứ Sáu 

16/8 

Thứ Bảy 

17/8 

Ghi 

chú 

 

   

 

1 

 

 

Trần Thị 

Tuyết Nhung 

Hiệu trưởng 

 

 

S Kiểm tra nề nếp 

toàn trường 

Họp giao ban BGH 

Dự Hội nghị Tổng 

kết năm học 2023-

2024 và triển khai 

nhiệm vụ năm học 

2024-2025 ngành 

GDĐT Hà Nội + 

tại Hội trường tầng 

2 khu liên cơ quan 

UBND Quận ( HT, 

PHT) 

 

 

Kiểm tra phân công dây truyền bếp ăn 

 

Dự Lớp bồi dưỡng 

chính trị hè cho đội 

ngũ cán bộ quản lý 

giáo dục và giáo viên 

các trường học trên 

địa bàn quận Long 

Biên năm 2024 tại 

HTQU 

Dự Hội nghị tổng kết 

năm học 2023-2024; 

triển khai nhiệm vụ 

năm học 2024-2025 

cấp MN của Sở 

GDĐT HN tại phòng 

họp GDĐT 

 
 



 

 

C 
Làm việc tại VP Dự chúc mừng  

kỷ niệm 79 năm 

ngày 

truyền thống lực 

lượng Công an 

nhân dân 

Phường Bồ Đề 

 

Kiểm tra hoạt 

động chiều 

Làm việc tại 

VP 

Làm việc tại VP  
 

 

 

 

  2 

 

Đinh Thị 

Thu Thủy 

P. Hiệu 

trưởng 

S 

Họp giao ban ban 

giám hiệu 

 

Kiểm tra giờ đón 

trẻ sáng  

Kiểm tra giờ ăn 

lớp  

Kiểm tra hoạt 

động đón trả trẻ 

và thể dục sáng 

các lớp 

Tập huấn công 

đoàn 

Kiểm tra hoạt động 

học lớp  

 
 

C 

Kiểm tra giờ trả 

trẻ tại lớp  

 Làm việc tại văn 

phòng 

Làm việc tại 

văn phòng 

Kiểm tra hoạt động 

chiều lớp  

 
 



 

   

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

Vũ Thị 

Quyên 

P. Hiệu 

trưởng 

S  Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn 

 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối Nhỡ 

 Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối MG 

Lớn 

 Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ngủ 

các lớp khối MG 

Bé 

 Giao nhận 

thực phẩm, 

giám sát ATTP 

tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối 

Nhà trẻ 

 

Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ngủ các 

lớp khối MG Nhỡ 

 

Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp 

ăn. 

 

Giám sát hoạt 

động của các 

lớp. 

 

C 

Giám sát công tác 

vệ sinh trong các 

lớp đầu tuần 

Giám sát công tác 

vệ sinh chăm sóc 

cây cảnh tại hành 

lang các lớp  

Giám sát công tác 

kiểm tra CSVC 

khu vui chơi 

 Giám sát công 

tác vệ sinh khu 

vườn cây của tổ 

nuôi 
 

Giám sát hoạt động 

vệ sinh toàn trường 

cuối  tuần. 

 

Hoàn thiện hồ 

sơ sổ sách 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TRƯỜNG MẦM NON HỒNG TIẾN 

                       ****---**** 

 

  LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU  

TUẦN III - THÁNG 8/2024 (TỪ NGÀY 19/8/2024 ĐẾN NGÀY 24/8/2024) 



 

ST

T 

Họ và tên Buổi Thứ Hai 

19/8 

Thứ Ba 

20/8 

Thứ Tư 

21/8 

Thứ Năm 

22/8 

Thứ Sáu 

23/8 

Thứ Bảy 

24/8 

Ghi 

chú 

 

   

 

1 

 

 

Trần Thị 

Tuyết Nhung 

Hiệu trưởng 

 

 

S Kiểm tra nề nếp 

chuyên môn toàn 

trường 

Họp giao ban 

BGH 

Dự lớp Bồi 
dưỡng 
nghiệp vụ, 
chuyên môn 
công tác đấu 
thầu năm 
2024 

 

Dự hoạt động thể 

dục sáng 

Làm việc tại VP 

Dự hội nghị tổng 

kết năm học 

20243 - 2024 

Làm việc tại VP 

 

 
 

 

 

C 
Làm việc về 

công tác tuyển 

sinh tại UBND 

Phường Bồ Đề 

 Làm việc tại VP Dự hoạt động 

ngoại khóa 

  
 

 

 

 

  2 

 

 

Đinh Thị 

Thu Thủy 

P. Hiệu 

S 

Kiểm tra hoạt 

động của các lớp. 

Kiểm tra hoạt 

động học lớp B2 

Kiểm tra giờ ăn, 

ngủ lớp B3 

Kiểm tra giờ 

ngủ các lớp. 

Sắp xếp hồ sơ 

chuyên môn vào 

kho lưu trữ. 

  



trưởng C 

Làm việc tại 

phòng 

Kiểm tra hồ sơ 

chuyên môn khối  

Kiểm tra hồ cơ 

chuyên môn khối  

Kiểm tra hoạt 

động chiều lớp  

Làm việc tại văn 

phòng 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

Vũ Thị 

Quyên 

P. Hiệu 

trưởng 

S  Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn 

 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối MG 

Lớn 

 Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ngủ 

các lớp khối Nhà 

trẻ 

 Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối MG 

Bé 

 Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ngủ 

các lớp khối MG 

Lớn 

 

Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ăn các 

lớp khối MG Nhỡ 

 

Tham gia lớp 

BD kỹ năng 

nghiệp vụ 

chuyên sâu 

đối với PHT 

tại TTCT 

quận Long 

Biên 

 

C 

Giám sát công tác 

vệ sinh trong các 

lớp đầu tuần 

Giám sát công tác 

vệ sinh cảnh quan 

sân trường, vườn 

hoa cây cảnh  

Giám sát công tác 

sửa chữa điện 

nước tổ bảo bảo 

vệ 

 Giám sát công 

tác vệ sinh cảnh 

quan khu trải 

nghiệm cát nước 
 

Giám sát hoạt động 

vệ sinh toàn trường 

cuối  tuần. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TRƯỜNG MẦM NON HỒNG TIẾN 

                       ****---**** 

 

  LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU  

TUẦN IV - THÁNG 8/2024 (TỪ NGÀY 26/8/2024 ĐẾN NGÀY 31/8/2024) 

 

ST

T 

Họ và tên Buổi Thứ Hai 

26/8 

Thứ Ba 

27/8 

Thứ Tư 

28/8 

Thứ Năm 

29/8 

Thứ Sáu 

30/8 

Thứ Bảy 

31/8 

Ghi 

chú 

 

   

 

1 

 

 

Trần Thị 

Tuyết Nhung 

Hiệu trưởng 

 

 

S   Dự hoạt động thể 

dục sáng 

Kiểm tra dây 

chuyền hoạt động 

tổ nuôi 

Làm việc tại VP  
 

 

 

C 
 Làm việc tại Vp Kiểm tra công tác 

đón trẻ quay trở lại 

trường 

Kiểm tra hoạt 

động chiều 

Giám sát công tác 

tổng vệ sinh toàn 

trường 

 
 

 

 

 

  2 

 

 

Đinh Thị 

Thu Thủy 

P. Hiệu 

S 

Kiểm tra hồ sơ 

chuyên môn khối 

Nhà trẻ 

Kiểm tra nề nếp 

các lớp 

Xây dựng KH 

hoạt động hè 

Hoàn thiện hồ 

sơ chuyên môn 

trường 

Làm việc tại VP  
 



trưởng C 

KT hồ sơ khối  KT hồ sơ khối  KT hồ sơ khối   Làm việc tại VP  
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

Vũ Thị 

Quyên 

P. Hiệu 

trưởng 

S  Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn 

 

Giám sát giờ ngủ 

các lớp khối MG 

Lớn 

 Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối Nhà 

trẻ 

 Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ngủ 

các lớp khối MG 

Bé 

 Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ăn 

các lớp khối MG 

Lớn 

 

Giao nhận thực 

phẩm, giám sát 

ATTP tại bếp ăn. 

 

Giám sát giờ ngủ 

các lớp khối MG 

Nhỡ 

 

Giao nhận 

TP, giám sát 

ATTP tại 

bếp ăn. 

Giám sát các 

lớp HĐ ngày 

thứ 7 

 

C 

Giám sát công tác 

vệ sinh trong các 

lớp đầu tuần 

Giám sát công tác 

vệ sinh cảnh quan 

sân trường, vườn 

hoa cây cảnh  

Giám sát công tác 

sửa chữa điện 

nước tổ bảo bảo 

vệ 

 Giám sát công 

tác vệ sinh cảnh 

quan khu trải 

nghiệm cát nước 
 

Giám sát hoạt động 

vệ sinh toàn trường 

cuối  tuần. 

 

Hoàn thiện 

hồ sơ sổ sách 

 

 

 

 


