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LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 24
(Từ  20 / 02 /2017 đến  25/ 02 /2017)

	Ngày
	                                Nội dung công việc
	Thành phần

	
   Thứ hai
20/02/2017
	- Chào cờ, sinh hoạt dưới cờ
- Tiếp đoàn kiểm tra
- Dạy đạo đức 5/1,5/2
- Họp giao ban
-Nộp báo cáo TTHTCĐ tháng 2/2017
- Nhắc GVCN lớp ½ chuẩn bị ĐDDH dự thi( cấp cụm)
- Lưu mẫu thức ăn từ thứ 2 đến thứ 6
- Dạy mỹ thuật 5/2; dạy kỹ thuật 5/1; dự giờ tiết tốt lớp2/2
- Truy cập gmail và chuyển giao đến các bộ phận có liên quan từ thứ 2 đến thứ 6; n hập liệu học sinh chuyển trường đi đến vào sổ
-Kiểm diện và báo cơm từ thứ 2 đến thứ 6
-Dạy âm nhạc 1/2,1/1, 5/3
- Hoàn tất hồ sơ chốt sổ tháng 1; nộp dự toán 2017

	- Toàn trường
-Đơn vị
- C.Vân
- BGH-TT
- C. Mở
- C. Nai
- C. Hằng
- C.Trang
-C.Hương


- C.Hương
- C.Dung
-C. Phượng


	

Thứ ba
21/02/2017
	- Trực VP; tổng hợp danh sách học sinh tham BHYT đợt 3
- Tổng hợp số liệu tổ điều tra TĐVH hộ dân ấp 1( tổ 1,2,3,4)
-Lập danh sách học sinh chưa đóng tiền ăn để gửi phiếu nhắc, phục vụ bạn đọc
- Duyệt KHBD(K1,K2); chuẩn bị hồ sơ khảo sát lớp 3( biểu mẫu, giáy làm bài..), dự giờ tiết tốt lớp 1/3, DGĐX
- Đi học; dạy âm nhạc tiết 1 lớp 4/2
- Nộp quyết toán quí 4/2016 và cả năm 2016
- Mở sổ tiền điện bán trú; hồ sơ tài sản năm 2016

-Báo cáo kết quả thực hiện KĐCLGD

	-C.Hằng
- C. Mở
- C. Nai

- C.Trang                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

- C.Dung
- C. Phượng
-CPhượng, Nguyệt ,Trang
-Các nhóm theo QĐ

	

Thứ tư
22/02/2017
	- Tổng hợp số liệu tổ điều tra TĐVH hộ dân ấp 1( tổ 5,6,7)
- Dạy âm nhạc 4/3; chốt và chi tiền ăn đợt 1/T2; đem dồ dùng dự thi ra THCS Tân Tiến
- Duyệt KHBD khối 3,4 ;xd kế hoạch KTĐK K4,5; dự chuyên đề TLV; dự thao giảng cụm môn lịch sử lớp 4
- Dạy âm nhạc 2/1;2/2;3/1;3/2; thực hiện báo cáo về hội thi nghi thức đội
- Sắp xếp hồ sơ 2016; lập hồ sơ rút tiền truy lương từ BHXH trả lại cho đơn vị
- Nộp BHYT 
-Tổ chức HS K3 khảo sát để làm quen

	- C. Mở
- C. Nai

- C.Trang

-C.Dung

- C. Phượng   

- C. Hằng  
-CTrang, K3                                                                                             

	
   Thứ năm
23/02/2017
	- Tổng hợp số liệu tổ điều tra TĐVH hộ dân ấp 1( tổ 8,9,10)
- Chấm góc sản phẩm các lớp cò lại( ½, 4/1)
- Xây dựng kế hoạch tuần;duyệt KHBD K5; DGĐX
- Nhập sổ chuyển trường đến vào sổ chuyển trường
- Dẫn học sinh tham gia hội thi phụ trách sao giỏi năm học 2016-2017
- Lập hồ sơ KKTS còn tồn đọng
-Trả tiền BHYT K1
-Tổng hợp báo cáo KĐCLGD
-Tiến hành thể dục theo nhạc( giờ chơi)

	- C. Mở
- C. Nai
- C.Trang
- C.Hương
- C.Dung

- C. Phượng
-C.Hằng
-Nhóm thư ký
-Theo phân công

	   

    Thứ sáu
24/02/2017
	- Họp bộ phận
- Họp BGH 
- Tổng hợp số liệu tổ điều tra TĐVH hộ dân ấp 2( tổ 1,2,3,4)
- Sắp xếp lại góc thư viện xanh, chuẩn bị sách mới phục vụ bạn đọc
- Dạy âm nhạc lớp 1/3,2/3,3/3; thực hiện báo cáo hội thi phụ trách sao giỏi
- Duyệt nội dung SHDC, dạy âm nhạc lớp 5/1; 5/2
- Thanh toán tạm ứng lương T1+2/2017
-Tổ chức khảo sát K3
-Tổng hợp báo cáo KĐCLGD
-Hoàn tất hồ sơ KTNB tháng 12,2

	- Các bộ phận
- C.Vân- Trang
- C. Mở
- C. Nai

 - C.Dung

- C.Trang
- C. Phượng
-Theo QĐ
-Nhóm thư ký
-CTrang
 

	 Thứ bảy
25/02/2017
	-Tập huấn lại chuyên đề dạy mỹ thuật theo pp Đan Mạch và một số biện pháp góp phần nâng cao hiệu quả tiết SHCN
	-Sang, Cao Lý

	  Chủ nhật

	
	



Nơi nhận:						                             P. HIỆU TRƯỞNG
- PHT, các Tổ trưởng;                                                                                          ( Đã ký)  
- Lưu: VT                                                                                               Nguyễn Thị Mộng Trang


