	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ

	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ 

TUẦN 13 NĂM HỌC 2016 – 2017

(Từ ngày 28/11 đến 04/12/2016)



	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thự chiện
	Lãnh đạo phụ trách
	Các nội dung công việc bổ sung, phát sinh

	Hai

28/11
	S
	- 8h Chào cờ: Tổng kết HKPĐ cấp trường; Tuyên truyền phòng chống bệnh mùa đông; phòng chống bạo lực học đường
	Đ/c Hạnh
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 8h, dự khai mạc và thi lý thuyết CVG cấp TH tại TH Long Biên
	Đ/c Nga
	Đ/c Hương
	

	
	
	- KT nề nếp toàn trường
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 9h, Họp giao ban BGH
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Các bộ phận rà soát hồ sơ, sổ sách chuẩn bị đón đoàn KT chuyên ngành của PGD
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Kiểm tra nề nếp toàn trường
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 15h, Các bộ phận tập hợp hồ sơ sổ sách về VP
	Các bộ phận
	Đ/c Hương
	

	Ba

29/11
	S
	- Đón đoàn kiểm tra hành chính và chuyên ngành của Phòng GD (cả ngày)
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

	
	C
	- 15h30 họp giao ban HT các trường TH tại PGD
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Đón đoàn kiểm tra hành chính và chuyên ngành của Phòng GD (cả ngày)
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

	Tư

30/11
	S
	- Đón đoàn kiểm tra hành chính và chuyên ngành của Phòng GD (cả ngày)
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

	
	C
	14h, Các bộ phận nộp báo cáo công tác tháng 11 và kế hoạch công tác tháng 12
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Các khối nộp danh sách HS tham gia thi IOE cấp trường
	Khối trưởng
	Đ/c Hương
	

	Năm

01/12
	S
	- 8h 30, VP giao nhận công văn tại PGD 
	Đ/c Hương vp, Nguyệt
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Đón đoàn kiểm tra hành chính và chuyên ngành của Phòng GD 
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

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

	
	
	- Tổ VP hoàn thiện danh sách và thông báo cho HS tham gia thi IOE cấp trường
	Tổ VP
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Kiểm tra máy, đường mạng phòng Tin học
	Đ/c Tùng, Nga, Hoa
	Đ/c Hương
	

	Sáu 02/12
	S
	- KT nề nếp toàn trường
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 10h 30, các bộ phận nộp Kế hoạch tuần 14
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

	
	C
	- Xây dựng kế hoạch công tác tuần 14
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Chuẩn bị CSVC, kỹ thuật phòng máy thi IOE cấp trường.
	Đ/c Tùng, Nga, Hoa
	Đ/c Hương
	

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

	Bẩy 03/12
	S
	- Tổ chức thi IOE cấp trường
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

	
	C
	Giải quyết công việc tồn đọng trong tuần
	Đ/c Chung
	
	

	CN 04/12
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	


	* KTNB: 

	* Nộp báo cáo:
- 30/11 Các bộ phận nộp đánh giá công tác tháng 11 và KH tháng 12, TTCM nộp DSHS thi IOE cấp trường về BGH

- 02/12 nộp KH công tác tuần 14


* Ghichú
- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD
- Thứ hai ngày 28/11 mở vòng 8 Toán Tiếng Việt, GVCN khuyến khích học sinh tham gia thi

- Thứ sáu hang tuần CB, GV, NV và HS lao động, VS trường lớp; VS bàn + máy tính của tổ mình tại phòng tổ bộ môn. 

