
 

 

 
                    PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN 

        TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI 

LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA BAN GIÁM HIỆU 

(TUẦN I  THÁNG 01  NĂM HỌC 2023- 2024) 

TỪ NGÀY 01/01  ĐẾN NGÀY 06/01/2024 
 

Người 

thực hiện 

Thời 

gian 

Thứ 2 

01/01 

Thứ 3 

02/01 

Thứ 4 

03/01 

Thứ 5 

04/01 

Thứ 6 

05/01 

Thứ 7 

06/01 

 

Đ/c 

Quỳnh 

Sáng - Nghỉ lễ - Kiểm tra giao 

nhận thực phẩm 

- Kiểm tra công 

tác vệ sinh đầu 

tuần 

- Kiểm tra giờ đón 

trẻ 

- Kiểm tra hoạt 

động lớp B2 

- Kiểm tra giao 

nhận thực phẩm 

- Kiểm tra hoạt 

động các lớp 

- Làm việc tại 

văn phòng 

- Làm việc tại 

văn phòng 

Chiều - Nghỉ lễ - Làm việc tại VP - Làm việc tại VP - Kiểm tra hoạt 

động lớp NK 

- Làm việc tại 

văn phòng 

- Làm việc tại 

văn phòng 

Đ/c Nhạn 

Sáng - Nghỉ lễ - Kiểm tra giao 

nhận thực phẩm 

- Kiểm tra giờ 

HĐG lớp B1, giờ 

ăn ngủ lớp B2, B3 

-Kiểm tra giao 

nhận thực phẩm. 

Chế biến thức ăn 

công đoàn 

- Kiểm tra giờ 

HĐNT lớp nhỡ 

- Kiểm tra giờ đón 

trẻ các lớp 

- Kiểm tra giờ ăn 

lớp Nhà trẻ 

- Kiểm tra 

giao nhận thực 

phẩm 

- Kiểm tra giờ 

ăn các lớp lớn 

- Kiểm tra giao 

nhận thực phẩm 

- Làm sổ sách 

 

Chiều 
- Nghỉ lễ - Kiểm tra HĐC 

lớp C2, giờ ăn 

chiều lớp D2 

- Làm việc tại văn 

phòng 

- Làm sổ sách nuôi 

dưỡng 

- Kiểm tra giờ 

ăn chiều các 

lớp. Làm sổ 

sách 

- Làm việc tại 

văn phòng 

 

Đ/c Yến 

Sáng - Nghỉ lễ - Kiểm tra hoạt 

động các lớp 

- Xây dựng báo 

cáo, kế hoạch 

- Kiểm tra hoạt 

động các lớp 

- Làm đồ dùng 

CNTT cụm 4 tại 

MNDDT Việt 

Hưng 

- Kiểm tra hoạt 

động các lớp 

- Kiểm tra soạn bài 

khối mẫu giáo bé 

- Kiểm tra 

hoạt động đón 

trẻ tại các lớp 

- Làm hồ sơ 

chuyên môn 

 

 

Chiều 
- Nghỉ lễ - Kiểm  tra hoạt 

động các lớp 

- Làm đồ dùng 

CNTT cụm 4 tại 

- Kiểm tra hoạt 

động chiều  các lớp 

- Kiểm tra 

hoạt động các 

 



- Làm sổ chuyên 

môn 

MNDDT Việt 

Hưng 

- Dự khai mạc hội 

thi GVG cấp Quận 

lớp 

- Làm sổ 

chuyên môn 
 

    HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

Trần Thị Nghĩa Quỳnh 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


