	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 06 NĂM HỌC 2023-2024)

TỪ NGÀY 09/10 ĐẾN NGÀY 13/10/2023


	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

9/10
 Đ/c Mai
Linh 5A
	S
	- Chào cờ

- Giao ban BGH

- Hoàn thiện HC HNCCVC

- Quận KT ATP, PCDB

- Lập phiếu thu tiền HS
- Tuyên truyền phòng tránh bệnh Cận thị; TT dịch sốt xuất huyết, tay chân miệng, thủy đậu; ATTP; PC TNTT; PC tác hại của thuốc lá; BHYT học sinh… năm học 2023 (cả tuần); Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm và CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm; Triển khai các biện pháp phòng chống dịch bệnh,  kiểm tra vệ sinh trường, lớp (Cả tuần); Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn 
- Tập huấn lớp bồi dưỡng kỹ năng nghiệp vụ công tác Đội từ 09/10 đến 13/10 

- Sắp xếp tủ sách thư viện 
- Cập nhật công văn đi đến 
	CBGVNV, HS

BGH

HP

Lãnh đạo

KT
YT
TPT
TV
VP 
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Công tác chuẩn bị gắn biển công trình mô hình trường học sáng – xanh – sach đẹp- an ninh- An toàn.
- 14h: Dự SHCM khối 1 

- Lập phiếu thu tiền HS
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Cập nhật sổ sách chuyên môn; Chuẩn bị dung dịch Clo 0,05% hoạt tính để cấp cho GV lau khử khuẩn lớp học, nhà vệ sinh 
- Nhập sách thư viện lên phần mềm Biblio

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP

KT

YT
TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

10/10
Đ/c Bình

Đ/c Hà
	S
	- Chỉ đạo lao công rà soát các biểu bảng trong lớp còn lưu trữ trong kho.
- Chỉ đạo lao công dọn phòng truyến thống 

- Dự giờ GV

- 8h: Dự giờ GV khối 5
- 8h30: Bồi dưỡng kỹ năng nghiệp vụ công đoàn đoàn (Linh, Ánh-GVCN quản tiết TD, GV khối 2 quản 2A2)
- Lập phiếu thu tiền HS
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm và CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm; Tự giám sát ATTP tại trường học; Kiểm tra vệ sinh trường, lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn 
- Cập nhật sổ sách đầu năm; Nhập sách thư viện lên phần mềm; Cho GV mượn sách 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HT

HT

HP

Đ/c Linh CTCĐ

Ánh, Huyền TV

KT
YT
TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Hoàn thiện hồ sơ họp CMHS đầu năm.
- 14h: Dự SHCM khối 2

- 15h40: Dạy 2A3.

- 16h20: Dạy 5C

 - Lập phiếu thu tiền HS
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Cập nhật sổ sách chuyên môn; Chuẩn bị dung dịch Clo 0,05% hoạt tính để cấp cho GV lau khử khuẩn lớp học, nhà vệ sinh 
- HD học sinh đọc sách thư viện 3 tiết, sắp xếp phòng đọc học sinh.

 - Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
HP
HP

KT

YT
TV

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c M ai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

11/10
Đ/c Mai

Đ/c
 D. Anh
	S
	- Dự giờ GV
- Các lớp VS sạch sẽ

- Vệ sinh các khu vực nhà trường sạch sẽ

- 8h: Dự trực tuyến CĐ TP Âm nhạc 4
- 8h40: Chấm GVG + CĐ TV 4A2
- Lập phiếu thu tiền HS
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm và CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm; Kiểm tra vệ sinh trường, lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn 
- Cập nhật sổ sách TV; Nhập sách thư viện lên phần mềm; Cho GV mượn sách 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
GV

LC

HP+ Trang ÂN
BGH, GV

KT
YT
TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Dự giờ GV

- Các lớp VS sạch sẽ

- Vệ sinh các khu vực nhà trường sạch sẽ
- 14h: Dự giờ GV TA

- Lập phiếu thu tiền HS
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Cập nhật sổ sách chuyên môn; Giám sát CSVC phòng chống TNTT; Chuẩn bị dung dịch Clo 0,05% hoạt tính để cấp cho GV lau khử khuẩn lớp học, nhà vệ sinh 
- HD học sinh đọc sách thư viện 4 tiết 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

GV

LC
HP

KT

YT
TV

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

12/10
Đ/c Bình
Đ/c 
Phương
	S
	- Gắn biển công trình mô hình trường học sáng – xanh – sach đẹp- an ninh- An toàn.
- 8h00: Chuyên đề Đạo đức 4 tại TH Ái Mộ B (GV khối 4 quản 4A4)
 - Lập phiếu thu tiền HS
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm và CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm; Kiểm tra vệ sinh trường, lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn 
- Hướng dẫn học sinh đọc sách (3 tiết); Nhập sách lên phần mềm Biblio 
- Cập nhật công văn đi đến
	Lãnh đạo về dự
HP, Hương 4A4
KT
YT

TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h40: Dạy 1A2 
- 14h: Dự CĐ quận Tóan 4 tại TH Long Biên  GV khối 4 quản 4A5
- Lập phiếu thu tiền HS
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Cập nhật sổ sách chuyên môn; Chuẩn bị dung dịch Clo 0,05% hoạt tính để cấp cho GV lau khử khuẩn lớp học; Xây dựng lịch tuần 7
- HD học sinh đọc sách thư viện 4 tiết 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP + D.Linh
KT

YT

TV
VP
	Đ/c Mai
     Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

13/10
Đ/c Mai
Đ/c

 Trang 5E
	S
	- Nộp hồ sơ Đảng về công tác giám sát
- 8h: Dự trực tuyến CĐTP Khoa học 4 
- 8h40: Chấm GVG + CĐ Toán 3A5
- Lập phiếu thu tiền HS
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm và CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm; Kiểm tra vệ sinh trường, lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn

- Cho GV mượn sách; cập nhật sổ sách thư viện, HD học sinh đọc sách thư viện 2 tiết
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP, K. Linh
BGH, GV
KT

YT
TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Dự kiến 17h00 tổ chức tập huấn ATTP, PCDB trong trường học năm học 2023-2024 cho CBGVNV (Giảng viên PYT Quận)

- 14h40: Dạy 1A2 
- Hoàn thiện hồ sơ đầu năm

- 14h: Dự SHCM khối 5- KT- đánh gía việc thực hiện CT, KHDH TCM khối 5

- Tổng hợp BC KTNB

- XD lịch tuần 7
- Lập phiếu thu tiền HS
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Cập nhật sổ sách chuyên môn; Chuẩn bị dung dịch Clo 0,05% hoạt tính để cấp cho GV lau khử khuẩn lớp học, nhà vệ sinh ; Tổng vệ sinh phòng y tế và phối hợp TPT giám sát vệ sinh cuối tuần. Phối hợp đội xung kích diệt bọ gậy thu gom phế liệu, loại bỏ vật  dụng có nguy cơ chứa nước phòng muỗi đẻ trứng 
  - HD học sinh đọc sách thư viện 2 tiết, vệ sinh phòng thư viện học sinh
- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV

HT
HT

HP

HP

HP

KT

YT
TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
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

14/10
	S
	
	
	
	

	CN

15/10
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

