
 

 

                          UBND PHƯỜNG LONG BIÊN 

        TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI 

LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA BAN GIÁM HIỆU 

TUẦN II THÁNG 01  TỪ NGÀY 05/01  ĐẾN NGÀY 10/01/2026 

Người 

thực hiện 

Thời 

gian 

Thứ 2 

05/01 

Thứ 3 

06/01 

Thứ 4 

07/01 

Thứ 5 

08/01 

Thứ 6 

09/01 

Thứ 7 

10/01 

 

Đ/c Thư 

Sáng Kiểm tra công tác nề 

nếp sau nghỉ tết 

Dương lịch 

Kiểm tra giao nhận 

thực phẩm tại tổ nuôi 

Làm việc tại phòng 

Kiểm tra hoạt động 

học các lớp 

Làm việc tại phòng 

Kiểm tra giờ đón 

trẻ các lớp 

Giám sát  hoạt 

động học các lớp 

Giám sát giờ ăn 

các lớp 

Làm việc tại 

phòng 

Làm việc tại 

phòng 

Chiều Kiểm tra công tác 

tổng vệ sinh toàn 

trường 

Kiểm tra việc đăng bài 

trên Cổng thông tin 

điện tử 

Kiểm tra hoạt động 

năng khiếu 

Giám sát giờ ăn 

chiều các lớp 

Làm việc tại phòng 

Làm việc tại 

phòng 

Giám sát giờ trả 

trẻ các lớp 

Làm việc tại 

phòng 

Đ/c Nhạn 

Sáng - Kiểm tra GNTP 

 - Tính khẩu phần ăn 

cho trẻ 

- KT giờ ăn, ngủ các 

lớp 

- Kiểm tra giờ đón trẻ 

- Tính khẩu phần ăn 

cho trẻ 

- KT giờ đón, HĐH 

lớp A2 (cô Quỳnh) 

- Kiểm tra GNTP 

- Tính khẩu phần ăn 

cho trẻ 

- KT giờ ăn của trẻ 

- KT lưu mẫu thức 

ăn (NV y tế) 

- Kiểm tra giờ ăn 

của trẻ 

- Kiểm tra giờ 

TDS các lớp 

- KT HĐH, HĐG 

lướp B1 (cô 

Huyền) 

Nghỉ 

Chiều - Kiểm tra giờ ăn 

chiều các lớp lớn 

- Làm việc tại VP 

- Làm sổ sách CM 

- Làm việc tại Vp 

- Kiểm tra sổ sách tổ 

nuôi 

- Làm việc tại Vp 

- Làm việc tại Vp - KT HĐC các 

lớp 

- Làm việc tại Vp 

Nghỉ 

 

Đ/c Yến 

Sáng - Kiểm tra hoạt động 

các lớp 

- Xây dựng lịch công 

tác 

- KT hoạt động thể dục 

sáng các lớp 

- Xây dựng kế hoạch 

chuyên môn 

- KT hoạt động đón 

trẻ các lớp 

- Dự giờ đón, HĐH 

lớp A3 

- Kiểm tra GNTP 

- Dự giờ HĐH, 

HĐG lớp D1 

- Kiểm tra GNTP 

- Kiểm tra hoạt 

động ngoài trời 

các lớp 

Làm việc tại 

phòng 

Chiều - Làm hồ sơ chuyên 

môn 

- KT giờ hoạt động 

chiều các lớp 

- Đăng cổng thông tin 

điện tử 

- KT hoạt động chiều 

các lớp 

- Xây dựng kế hoạch 

chuyên môn 

- Kiểm tra hoạt động 

trả trẻ các lớp 

- Làm hồ sơ chuyên 

môn 

- Kiểm tra hoạt 

động chiều các lớp 

- Đăng cổng 

thông tin điện tử 

- KT hoạt động 

chiều các lớp 

Làm việc tại 

phòng 



 


