TRƯỜNG MẦM NON BỒ ĐỀ

LỊCH CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU

TUẦN II - THÁNG 6/2020 (TỪ NGÀY 08/6 ĐẾN NGÀY 13/6/2020)


	TT
	Họ và tên
	Buổi
	Thứ 2

8/6
	Thứ 3

9/6
	Thứ 4

10/6
	Thứ 5

11/6
	Thứ 6

12/6
	Thứ 7

13/6
	Ghi chú

	1
	Trần Thị Tuyết Nhung
	S
	- 7h00’: Giao nhận thực phẩm tại bếp 

- 8h15’: Giao ban BGH

- Kiểm tra trật tự nội vụ 
	- Kiểm tra dây chuyền tổ nuôi 
	- Kiểm tra quy chế chuyên môn khối lớn  
	- Kiểm tra hồ sơ văn thư 
	- Kiểm tra hồ sơ phòng cháy chữa cháy 
	- Làm việc tại văn phòng
	

	
	
	C
	- Kiểm tra hoạt động năng khiếu 
	- Làm việc tại văn phòng 
	- Kiểm tra chứng từ thu chi 
	- Làm việc tại văn phòng

	- Kiểm tra tổng vệ sinh môi trường
	- Làm việc tại văn phòng
	

	2
	Nguyễn Thị Hường
	S
	- 8h15’: Giao ban BGH

- Kiểm tra trật tự nội vụ
	- 7h00’: Giao nhận thực phẩm tại bếp 

- Kiểm tra quy chế chuyên môn khối MGB
	- Kiểm tra quy chế chuyên môn khối nhà trẻ
	- 7h00’: Giao nhận thực phẩm tại bếp 

- Hoàn thiện hồ sơ chi bộ
	- Hoàn thiện phiếu nội hàm và báo cáo kiểm định
	- 7h30’: Giao nhận thực phẩm tại bếp 

- Làm việc tại văn phòng

	

	
	
	C
	- Hoàn thiện hồ sơ kiểm tra nội bộ
	- Kiểm tra hồ sơ thi đua khen thưởng
	- Cập nhật các thông tin, văn bản lên cổng thông tin
	-Làm việc tại văn phòng


	- Kiểm tra tổng vệ sinh môi trường
	- Làm việc tại văn phòng

	

	3
	Hoàng Giáng Ngọc
	S
	- 8h15’: Giao ban BGH

- Kiểm tra trật tự nội vụ

 -Tính khẩu phần ăn
	-Tính khẩu phần ăn 

- Kiểm tra dây chuyền tổ nuôi
	- 7h30’: Giao nhận thực phẩm tại bếp 

-Tính khẩu phần ăn


	-Tính khẩu phần ăn

- Kiểm tra quy chế giờ ăn khối MGB
	-7h30’: Giao nhận thực phẩm tại bếp 

-Tính khẩu phần ăn

- Hoàn thiện báo cáo PCCC
	- Tập  huấn công tác điều lệ công đoàn   
	

	
	
	C
	- Làm kê chợ

- Tìm minh chứng hồ sơ nuôi dưỡng từ năm 2015 – 2020 
	- Làm kê chợ

- Kiểm tra giờ trả trẻ khối MGN
	- Làm kê chợ

- Kiểm tra giờ trả trẻ khối nhà trẻ


	- Làm kê chợ
- Hoàn thiện biên bản họp hội đồng
	- Làm kê chợ

- Kiểm tra tổng vệ sinh môi trường
	- Tập  huấn công tác điều lệ công đoàn   
	


