	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 19 NĂM HỌC 2018-2019)

TỪ NGÀY 06/01 ĐẾN NGÀY 11/01/2019

	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

07/01
Đ/c Bình


	S

	- 8h: Chào cờ Chào cờ với chủ điểm: “Mừng Đảng mừng xuân”Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh cúm A H1N1,  H5N1, H7N9.
-10h: Giao ban HT, Công an, bảo vệ

- 9h: Kiểm tra việc quản lí và sử dụng phần mềm QLGD 
- Lập dự toán chi ngân sách năm 2019. 
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, niêm yết thực đơn tuần 19 tại bảng tin trường.
 - Cập nhật đánh giá HS trên phần mềm SGD&ĐT.
	BGH,TPT
HT, BV

HP

KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

  Đ/c Mai
Đ/c Mai
	           

	
	C

	- Chuẩn bị nội dung họp CMHS kỳ 1- 2018 - 2019

- 14h40: Dạy Đạo đức 4C

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, tuyên truyền măng non.
- Lập dự toán chi ngân sách năm 2019.
.- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, phát thanh TTp/c bệnh tay chân miệng, thu hội phí hội viên Chi hội CTĐ năm 2019.
- Cập nhật đánh giá HS trên phần mềm SGD&ĐT.
	HT

HP

TPT
KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

08/01
Đ/c Mai


	S
	- Chuẩn bị nội dung họp CMHS
- 8h: Dự giờ 

- HĐTT: Dân vũ, kiểm tra nề nếp các lớp
- Lập chứng từ thanh toán trả các đơn vị.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS.
- Cập nhật đánh giá HS trên phần mềm SGD&ĐT.
	HT

HP
TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Dự Hội nghị trực tuyến sơ kết HKI và triểm khai nhiệm vụ HKII
- 14h: Dạy Đạo đức 5C 

- Đi kho bạc, BHXH.

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, vào sổ sách chuyên môn, phát thanh PC bệnh sốt xuất huyết, hoàn thành chứng từ thu, chi.
- Cập nhật công văn đi đến 
	HT

HP
KT

TPT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Tư

09/01
Đ/c Bình


	S
	- 8h40:  Chuyên đề Tin học 5D
- Chuẩn bị nội dung trình chiếu họp CMHS kỳ 1
- HĐTT: Múa hát, kiểm tra nề nếp các lớp.

- Lập dự toán năm 2019.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS.

- Cập nhật công văn đi đến
	BGH, GV
BGH, Hoa tin

TPT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h:  Dạy 1B
- 15h: Họp BGH về nội dung họp CMHS kỳ 1
- 14h: KT hồ sơ GV (Sổ dự giờ, sổ họp, sổ ghi chép CM, lưu VB, bảng tổng hợp KQ HKI)

-  HĐTT: múa hát, kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp.
- Lập dự toán năm 2019.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, kiểm tra VSMT, P/c TNTT, vào sổ sách chuyên môn.

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

BGH

HP
TPT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

10/01
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Duyệt và Nộp bài thu hoạch học tập NQ TW khóa 14 về Đảng ủy phường 

- 8h: KT hoạt động giảng dạy và học tập các môn văn hóa 

- HĐTT: Thể dục, tuyên truyền măng non.

- Cộng ăn bán trú HS tháng 12/2018.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, - lưu mẫu thức ăn, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-HS
- Cập nhật công văn đi đến
	HT,VP

HP
TPT

KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Dạy 1B

- 13h30: Dự lấy phiếu tín nhiệm CT,PCĐ  LĐLĐ quận.

- 15h40: Dạy Đạo đức 5C

- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp, họp tổ sao đỏ.
- Lập phiếu thu tiền học sinh tháng 01/2019.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%, vào sổ sách chuyên môn.
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

CTCĐ

HP
TPT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

11/01
Đ/c Mai


	S
	- 8h: KT sổ SHCM của tổ

- 10h30: Giao ban BGH 
- HĐTT: Múa hát.Duyệt chương trình văn nghệ.

- Lập phiếu thu tiền học sinh tháng 01/2019.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS

 - Cập nhật công văn đi đến
	HP
BGH

TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 15h20: Họp Hội đồng về việc họp CMHS cuối kỳ 1

- 14h40: Dạy HĐNGCK 5C 

- 15h40: Dạy HĐNGCK 4C 

- Vệ sinh cuối tuần.Tổ chức sinh hoạt sao cho các lớp nhi đồng.Lên chương trình tuần tới.Tổng kết sổ thi đua toàn trường.

- Lập phiếu thu tiền học sinh tháng 01/2019.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS – vào sổ sách chuyên môn, phối hợp giám sát vệ sinh cuối.
- Tổng hợp KH tuần 20.
- 17g: Họp Ban đại diện CMHS 21 lớp 
	CBGVNV

HP

HP
TPT

KT

YT

VP
HT, HP, Đc Hường, CMHS
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

12/01
	S
	
	
	
	

	CN

13/01
	S
	· 8h: HỌP CMHS CUỐI KỲ NĂM HỌC 2018 - 2019
	CBGVNV
	
	


· Ghi chú: Đ/c Hiệu trưởng học cao học thứ Bảy, Chủ nhật
                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

