
 

UBND QUẬN LONG BIÊN 

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ 

 

LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA TRƯỜNG 

Tuần 26 (từ ngày 13/3 đến ngày 19/3/2023) năm học 2022 - 2023 

 

Thứ Buổi Nội dung công việc, thời gian, địa điểm Bộ phận thực hiện 
Lãnh đạo 

phụ trách 
BGH 

trực 

Các nội dung 

công việc bổ 

sung, phát sinh 

Hai 

13/3 

S 

- 8h00: Chào cờ: Tuyên truyền phòng chống tai nạn thương tích 

cho trẻ em (tại sân trường và gửi video TT về các lớp) 

- Văn nghệ: Lớp 3A6 

Đ/c Hạnh 

 

Đ/c Thu 

Đ/c Hương 

Đ/c Hương 

 

 

 

- 9h20: Họp giao ban BGH BGH Đ/c Thoa 

- 9h30: Hoàn thiện thông tin về Chương trình Giao lưu Tiếng Anh 

Tiểu học nộp về PGD 

Đ/c Nga , Hương VP Đ/c Hương 

- Triển khai Phiếu kê khai thông tin HS lớp 5 đến GVCN các lớp 5 Đ/c Hương VP Đ/c Hương 

C 

- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh, PCDB BGH, TPT, VP Đ/c Thoa 

- 14h: CĐ lớp 1A4: GDĐP - Món ăn truyền thống cốm làng Vòng  Đ/c Thành Đ/c Hương 

- Rà soát tiến độ học sinh nộp tiền học tháng 3/2023  Đ/c Mai, Thanh Đ/c Thoa 

- 17h: Bàn giao tại TH Phúc Đồng Đ/c Thoa Đ/c Thoa 

Ba 

14/3 

S 

- UBND phường Bồ Đề kiểm tra giám sát ATTP các nhà trường Đ/c Thanh, nhà bếp Đ/c Hương 

Đ/c Minh 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Gửi thư UPU của HS khối 3,4,5 Đ/c Hương VP, Hạnh Đ/c Hương 

- Hoàn thành BBBG  Đ/c Mai Đ/c Thoa 

- 9h20: Nộp bản kê khai thông tin về VP GVCN lớp 5, Hương Đ/c Thoa 

- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh, bán trú TPT, VP Đ/c Thoa 

C 

- 14h: Báo cáo tiến độ HS nộp tiền Đ/c Mai Đ/c Thoa 

- 15h20: Báo cáo chương trình chia tay đ/c Chung tại phòng HT BCHCĐ Đ/c Thoa 

- 17h15: Họp HĐSP CBGVNV Đ/c Thoa 



Tư 

15/3 

S 

- 8h00: UBND Quận kiểm tra công tác phòng chống dịch bệnh và vệ 

sinh an toàn thực phẩm trong các bếp ăn tập thể tại các trường học 

trên địa bàn quận  

Đ/c Thanh, Nhà bếp Đ/c Hương  

Đ/c Hương 

 

- 8h: Thực hiện việc chỉnh sửa thông tin HS lớp 5 trên phần mềm Đ/c Hương VP, 

GVCN lớp 5 

Đ/c Hương 

C 
- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh, BT BGH, TPT, VP Đ/c Hương 

- 14h40: Chuyên đề Tin học- Lớp 3A2 Đ/c Tùng Đ/c Minh 

Năm 

16/3 

S 

- Giao nhận CV tại các phòng ban của Quận Đ/c Hương VP Đ/c Thoa 

Đ/c Minh 

 

- Tiến hành rà soát hồ sơ để quyết toán thuế TNCN đúng tiến độ Đ/c Mai Đ/c Thoa 

- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh, BT BGH, TPT, VP Đ/c Hương 

C 

- 14h: Tiếp công dân, giải quyết các thủ tục hành chính Đ/c Thoa Đ/c Thoa 

- Đánh giá CBGVNV trên phần mềm CBGVNV Đ/c Thoa 

- Chuyển thông báo HS tham gia chương trình giao lưu TA  “ Công 

dân toàn cầu”  tại TH Lê Quý Đôn  

Đ/c Hương VP 

 

Đ/c Hương 

 

- 17h: Tổng vệ sinh toàn trường  CBGVNV Đ/c Hương 

 

Sáu 

17/3 

S 

- UBND phường kiểm tra, giám sát ATTP Đ/c Thanh, nhà bếp Đ/c Hương 

Đ/c Thoa 

 

 

 - Kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh, BT BGH, TPT, VP Đ/c Hương 

- Nộp bài dự thi đồng diễn “ Cùng Kun khoẻ mỗi ngày” về Quận 

Đoàn  

Đ/c Hạnh Đ/c Hương 

- Nộp đánh giá CBGVNV, chuyên nghiệp quý I về văn phòng CBGVNV Đ/c Hương 

- Nhập báo cáo kết quả thực hiện công tác tháng 3 

 

Bộ phận, cá nhân phụ 

trách theo phân công 

Đ/c Minh 

- Hoàn thành chỉnh sửa thông tin HS lớp 5 trên phần mềm CSDL Đ/c Hương VP, 

GVCN 

Đ/c Minh 

C 

 - 13h30: Nhập lịch công tác tuần 27 trên drvier Các bộ phận  Đ/c Hương 

- Duyệt KHBD của giáo viên tuần 27. BGH Đ/c Hương 

- 17h: Tổ chức chúc mừng hai đ/c Hiệu trưởng nhận công tác mới. CBGVNV Đ/c Thoa 



Bẩy 

18/3 
S 

- 7h15’: Tổng VS các khu vực trong và ngoài trường (Thành 

phần và công việc cụ thể thông báo sau) 

Tổ lao công, bảo vệ 

 

Đ/c Minh  

Đ/c 

Hương 

 

- 8h00: Tham gia chương trình giao lưu Tiếng Anh chủ để 

"Công dân toàn cầu" cấp tiểu học quận Long Biên 2022-2023 

tại Tiểu học Lê Quý Đôn 

Theo DS riêng         

(3 HS 3A4, 4A2, 

5A3) 

Đ/c Hương 

 
* Ghi chú: - Hàng tuần đ/c Dung tham gia học lớp TTCT ngày thứ năm, thứ sáu, các đ/c được phân công dạy thay theo KH. 

- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của UBND quận, PGD, phường. Nếu có thay đổi 

đề nghị bộ phận, cá nhân báo lại VP bổ sung vào lịch công tác tuần. 

- Đ/c Hạnh hoàn thiện quay clip nhảy cùng Kun và nộp BTC đúng hạn. (30 HS theo danh sách, đ/c Tuyết, Toàn, Tú Anh phối hợp).  

- UBND phường, Quận Giám sát công tác quản lý, đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm tại các trường học trên địa bàn quận Long Biên (đột 

xuất) 

               - Đ/c Nga, Tuyết triển khai ôn luyện cho 3 HS thi giao lưu TA “ Công dân toàn cầu” các ngày trong tuần. 


