
 

LỊCH CÔNG TÁC TUẦN CỦA BAN GIÁM HIỆU 

 (TUẦN I/05 NĂM HỌC 2024 - 2025) 

Từ ngày 5/05 đến ngày 10/05/2025 

Thứ Buổi 
Hiệu trưởng 

Đỗ Thị Thanh Tâm 

BP Thực 

hiện 

Kết 

Quả 

Hiệu phó CM 

              Tạ Thị Hà  

BP Thực 

hiện 

Kết 

Quả 

Hiệu phó ND 

Lương Thị Thúy Hằng 

BP Thực 

hiện 

Kết 

Quả 

Hai 

5/5 

s Đi các lớp giờ đón trẻ đầu tuần 

Rà soát, kiểm tra các bộ phận 

sau khi nghỉ lễ dài ngày 

Làm BC rà soát về số lượng 

GVNV khối GD nộp Phòng NV 

Rà soát hồ sơ VC trên phần 

mềm và các hồ sơ công việc 

trong tuần. 

GV các 

lớp 

 

Đ/c Dung 

VT 

 

Đ/c Hà 

HP, Dung 

VT 

 Đi các lớp giờ đón trẻ đầu 

tuần 

Kiểm tra giáo dục nếp sống 

văn minh, văn hóa chào hỏi 

lớp 

B1                                                                                                                                                                                                                                                                                          

HPCM  - Giao nhận TP 

- Kiểm tra ăn sáng 

Cân đối KPA 

 

- Làm báo cáo trường học 

ATPCTNTT 

 

HPND 

 

c Chuẩn bị các ND cho tổng kết 

năm học( XD chương trình, tập 

VN….) 

Xây dựng KH công tác tháng 5. 

Xây dựng dự thảo NQ chi bộ 

tháng 5/2025 

02 HP và 

Tổ CM 

 

BGH 

 

 

 Xây dựng kế hoạch chương 

trình tổng kết 

 

HPCM  - Hoàn thiện báo cáo trường 

học ATPCTNTT   

- Kê chợ  

- Xây dựng KH công tác tháng 

5. 

HPND 

 

 

 

 

Việc Phát 

sinh 

         

Tồn tại          

Ba  

6/5 

s Chuẩn bị các điều kiện và  nội 

dung cho trẻ đi thăm quan trường 

TH Đoàn Khuê theo KH. 

 

Đ/c Hà 

HP và tổ 

CM 

 Giao nhận thực phẩm 

-Kiểm tra dự giờ các lớp 

Chuẩn bị các nội dung cho 

trẻ đi thăm quan 

HPCM  - Kiểm tra giờ ăn sáng tầng 1 

- Cân đối KP 

- Xây dựng thực đơn Buffet, 

lịch phân công tiệc Buffet 

HPND  



 

c 13g00; Sinh hoạt chi bộ định kỳ 

tháng 5/2025 

Duyệt phân công  chuẩn bị tiệc 

bufet tổng kết năm học.và chia 

tay khối MGL 

 

Đảng viên 

 

 

 

 

 Kiểm tra hoạt động chiều  

Làm lịch phân công T7 

13g00; Sinh hoạt chi bộ định 

kỳ tháng 5/2025 

HPCM  - Kiểm tra giờ ăn chiều các lớp 

nhà trẻ 

- Kiểm tra công tác vệ sinh sau 

khi ăn các lớp MGB. 

13g00; Sinh hoạt chi bộ định 

kỳ tháng 5/2025 

 

HPND 

Đ/c 

Phương y 

tế 

 

Việc Phát 

sinh 

         

Tồn tại          

Tư 

7/5 

 

s Chuẩn bị hồ sơ và ND họp 

PHHS nhà trường và các lớp 

cuối năm 

Rà soát hồ sơ khám SK của 

CBGVNV và các HĐ mạng 

  BGH 

 

 

Đ/c Thơm 

KT 

 8h0 Dự chương trình cảm ơn 

Người lao động và DS cá 

nhân nhận trợ cấp tháng công 

nhân , khám SK miễn phí 

2025.  

HPCM   

- Giao nhận thực phẩm 

- Kiểm tra bếp ăn 

- Cân đối KP 

Tổ nuôi 

 

 

HPND 

 

c Rà soát công tác tuyển sinh NH 

2025-2026 

17g30: Họp giao ban công tác 

tháng 5/2025 

    BGH 

 

CBGVN

V 

 KTNB: Thực hiện công khai 

trong lĩnh vực giáo dục 

17g30: Họp giao ban công 

tác tháng 5/2025 

KTNB  - Kiểm tra VS bếp ăn 

- Cân đối KPA tiệc Buffet 

17g30: Họp giao ban công tác 

tháng 5/2025 

HPND 

Đ/c 

Phương tổ 

nuôi 

 

Việc Phát 

sinh 

         

Tồn tại          

Năm 

8/5 

s   Giao nhận thực phẩm. 

Xây dựng dự thảo KH thu chi 

trong hè 

 

Tổ nuôi 

 

  

 Kiểm tra dự các lớp khối 

MGB 

HPCM  - Kiểm tra giờ ăn sáng tầng 1, 

vệ sinh các lớp tầng 1  

-  Kiểm tra dây chuyền bếp ăn. 

- Cân đối KPA 

 

 

HPND 

 

 

c Hoàn thiện các báo cáo, công 

văn gửi về Phòng GD, Nội vụ 

theo KH tháng 

BGH và 

đ/c Dung 

VT 

 Xây dựng dự thảo báo cáo 

cuối năm 

HPCM  - Hoàn thiện biên bản KTNB 

trường học 

 - Kê chợ 

HPND 

Đ/c 

Phương tổ 

nuôi 

 



 

Việc Phát 

sinh 

         

Tồn tại          

Sáu 

9/5 

s 8h30:  Tổ chức cho trẻ MGL  

thăm quan trường TH Đoàn 

Khuê  

 

- Chuẩn bị cho công tác tổ chức 

tiệc buffet cuối năm 

 

Đ/c Hà 

HP và GV 

khối 

MGL 

Đ/c Hằng 

HPND và 

TN 

 8h30  Tổ chức cho trẻ MGL  

thăm quan trường tiểu học 

Đoàn Khuê  

HPCM  - Giao nhận TP 

- KT giờ ăn sáng các lớp. 

8h30:  Tổ chức cho trẻ MGL  

thăm quan trường tiểu học 

Đoàn Khuê  

- Cân đối KPA 

- Chuẩn bị cho công tác tổ 

chức tiệc buffet cuối năm 

HPND 

 

 

HPND 

Tổ nuôi 

 

c Rà soát công việc trong tuần 

Họp giao ban BGH đánh giá lịch 

tuần cũ và xây dựng lịch tuần 

mới 

Tổng vệ sinh cuối tuần  

BGH 

 

Đ/c Hằng 

HP, 

Phương Y 

tế 

 Rà soát CV trong tuần 

Họp giao ban BGH đánh giá 

lịch tuần cũ và xây dựng lịch 

tuần mới 

Tổng vệ sinh cuối tuần  

 

 

BGH 

 

 

 - Kê chợ 

Rà soát công việc trong tuần 

Họp giao ban BGH đánh giá 

lịch tuần cũ và xây dựng lịch 

tuần mới. 

Tổng vệ sinh cuối tuần  

BGH 

 

Đ/c Hằng 

HP, 

Phương Y 

tế 

 

Việc Phát 

sinh 

         

Tồn tại          

Bảy 
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s 
                     Nghỉ 

  
                 Trực BGH 

  
Nghỉ 

  

c       

Việc Phát 

sinh 

         

Tồn tại          

                                                

                                      Người lập            

                                 

                                         (Đã ký) 

                                   

                                     Tạ Thị Hà 

 


