	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ

	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN NĂM HỌC 2016 – 2017

Tuần 12: (Từ ngày 21/11 đến 27/11/2016)


	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

21/11
	S
	- 8h, Chào cờ: Khai mạc Hội khỏe Phủ Đổng cấp trường
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Chung
	

	
	
	· 9h, Họp giao ban BGH
	
	
	

	
	
	- 10h30, hoàn thiện phân công nhiệm vụ, TKB, phân phối chương trình nộp PGD
	Đ/c Hương, tổ VP
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Dự giờ đột xuất
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Nộp DS giáo viên dự thi GVG cấp Quận về PGD
	Văn phòng
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- KT nề nếp CM
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 14h, Hoàn thiện công khai kết quả thi GVG cấp trường
	Tổ VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 15h 30: Họp toàn trường
	Toàn trường
	Đ/c Hương
	

	Ba

22/11
	S
	- KT nề nếp CM
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- KT sổ SHCM
	TTCM
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Hoàn thiện hồ sơ xét công nhận danh hiệu cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa
	Đ/c Chung, Tổ VP
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- 14h, Duyệt KH tuần 13
	GV toàn trường
	đ/c Hương
	

	
	
	- 14h, Tổ VP hoàn thành báo cáo tháng 11
	Tổ VP,  Đ/c Hương
	đ/c Chung
	

	
	
	- KT nề nếp toàn trường
	BGH
	Đ/c Hương
	

	Tư

23/11
	S
	- KTNB: KT toàn diện Đ/c Khôi
	Đ/c Khôi
	Đ/c Hương
	

	
	
	- KT nề nếp CM, dự giờ đột xuất
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- KTNB: KT hoạt động giáo dục đạo đức học sinh
	Đ/c Hương, Hạnh
	Đ/c Hương
	

	
	
	- KT nề nếp toàn trường
	BGH
	Đ/c Chung
	

	Năm

24/11
	S
	- 8h 30, VP giao nhận công văn tại PGD (Nộp báo cáo công tác tháng 11)
	Đ/c Hương vp,Nguyệt
	Đ/c Chung
	

	
	
	- KT nề nếp CM, dự giờ đột xuất
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- KT nề nếp toàn trường
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Giải quyết các thủ tục hành chính
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Hoàn thiện hồ sơ văn thư
	
	
	

	Sáu 25/11
	S
	- KT nề nếp toàn trường
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	- 10h 30, các bộ phận nộp Kế hoạch tuần 13
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Xây dựng kế hoạch công tác tuần 13
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 16h, Toàn trường lao động VS
	Toàn trường
	Đ/c Hương
	

	Bẩy 26/11
	
	Giải quyết công việc tồn đọng trong tuần


	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	CN 27/11
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	


	* KTNB: 
                - KT hoạt động giáo dục đạo đức học sinh
                - KT toàn diện đ/c Khôi
	* Nộp báo cáo: 

- Báo cáo công tác tháng 11 (24/11)
- DS giáo viên dự th GVG cấp Quận

- TKB, Phân công NV, phân phối chương trình các khối lớp


* Ghi chú
- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD
- Thứ sáu hàng tuần CB, GV, NV và HS lao động, VS trường lớp; VS bàn + máy tính của tổ mình tại phòng tổ bộ môn. 

- Từ ngày 21/11 đ/c Hạnh, Toàn tổ chức cho HS tham gia các nội dung thi tại HKPĐ cấp trường.

