	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 14 NĂM HỌC 2023-2024)

TỪ NGÀY 04/12 ĐẾN NGÀY 08/12/2023


	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

04/12
Đ/c Huyến
	S
	- 8h: Chào cờ, khai mạc HKPĐ, tuyên truyền HIV/AIDS, bệnh theo mùa. 
- 8h00: Dự dự Hội nghị tuyên truyền Nghị quyết Hội nghị lần thứ tám Ban chấp hành Trung ương Đảng khoá XIII tại trường MN Hoa Anh Đào.
- 9h: Nộp SP thi CNTT (Bài giảng ĐT Ánh)

- Làm dự toán đối chiếu kho bạc
- Phối hợp TPT Tuyên truyền Tháng Hành động Quốc gia phòng, chống HIV/AIDS năm 2023 tại tiết chào cờ, cổng TTĐT; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Trực phòng y tế; Kiểm tra vệ sinh bếp ăn bán trú.
- Theo dõi nề nếp các lớp
- Sắp xếp tủ sách thư viện học sinh; Nhập sách lên phần mầm Việt Biblio 
- Cập nhật công văn đi đến 
	CBGVNV, HS
HT

Đ/c Ánh
KT
YT
TPT
TV
VP 
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương

Đ/c Phương
	

	
	C
	- Duyệt Hồ sơ khen thưởng + Hồ sơ bình xét Đảng cuối năm.
- 14h: Dự SHCM khối 1

- 16h30: Họp HĐ tháng 12/2023
- 15h: HS PC bơi
 - Làm dự toán đối chiếu kho bạc
- Kiểm tra vệ sinh các lớp; Trực phòng y tế; Kiểm tra  các khu vệ sinh, KCSP.
- Phát loa tuyên truyền bệnh đau mắt đỏ; Lên lớp tiết TC Mĩ thuật 2A3, 2A4; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội.
- Hướng dẫn học sinh đọc sách, báo theo chủ đề (3 tiết)
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
CBGVNV
HS

KT

YT
TPT

TV
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	Ba

05/12
Đ/c Bình

Đ/c LinhTD
	S
	 - Xử lí công văn
- 8h30: PGD kiểm tra ATTP tại các cơ sở giáo dục trên địa bàn quận

- 8h: Chuẩn bị hồ sơ KT phổ cập
- Làm dự toán đối chiếu kho bạc

- Nhận thực phẩm và kiểm tra ATTP tại bếp ăn trường; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Trực phòng y tế.

- Tuyên truyền ATGT; SHTT khối 4,5; Trực tâm lí.

- Cập nhật sổ sách TV; Nhập sách thư viện lên phần mềm Việt Biblio; Cho GV mượn sách 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
BGH, YT

HP, VP

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

	
	C
	- 13h30: Dự khai mạc thi GVG quận và thi giải pháp
- 14h30: Tập huấn sử dụng chữ ký số tại TH Đoàn Khuê
- Làm dự toán đối chiếu kho bạc

- Kiểm tra vệ sinh các lớp; Trực phòng y tế; Kiểm tra các khu vệ sinh, KCSP. 
 - Lên lớp tiết TC AN 1A1, 1A4, 1A6; Kiểm tra nền nếp các lớp 
- Hướng dẫn học sinh đọc sách (3 tiết); Sắp xếp tủ sách phòng đọc học sinh
 - Cập nhật công văn đi đến
	HT, TrịnhTrang, Huyền TV 
HP, VP

KT

YT
TPT

TV

VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	Tư

06/12
Đ/c Dung
	S
	- Xử lí công văn
- 8h30: Kiểm tra phổ cập tại phường Long Biên
- 8h40: Dự CĐ TV 3A3

- Làm dự toán đối chiếu kho bạc

- Kiểm tra VSMT; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Kiểm tra vệ sinh bếp ăn bán trú; Trực phòng y tế.
- Tuyên truyền bệnh chân tay miệng; SHTT khối 1,2,3; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội 
- Nhập sách thư viện lên phần mềm Việt Biblio; Cho GV mượn sách; Viết bài giới thiệu sách tháng 12
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP, VP
HT, GV
KT
YT
TPT

TV
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	
	C
	- Dự SHCM khối 3

- Tiết 8: Dạy HDH 5C
- Duyệt KH ÔT HKI
- 15h: KT CTCN khối 3

 - Làm dự toán đối chiếu kho bạc
- Kiểm tra vệ sinh các lớp; Trực phòng y tế; Kiểm tra các khu vệ sinh, KCSP; Kiểm tra nguy cơ gây TNTT ở sân trường 
- Kiểm tra nề nếp các lớp; Lên lớp tiết TC Mĩ thuật 2A2,2A1,2A5.

- Hướng dẫn học sinh đọc sách (4 tiết); HD học sinh kể chuyện theo sách 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT, HP
HT

HP

HP
KT
YT
TPT

TV

VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	Năm

07/12
Đ/c Bình
Đ/c Hoa
	S
	- 8h30: PGD kiểm tra ATTP tại các cơ sở giáo dục trên địa bàn quận

- 9h40: Dự CĐ TNXH 2A3 (KTNB tiết 1)
- Làm lương
- Cập nhật số HS nghỉ ốm; Kiểm tra vệ sinh bếp ăn bán trú; Trực phòng y tế; Xây dựng lịch tuần 15 trình BGH duyệt.
- Tuyên Tuyền bệnh theo mùa; Hoàn thiện sổ sách Đội 
- Hướng dẫn học sinh đọc sách (3 tiết); Nhập sách lên phần mềm Việt Biblio; Nhập báo học sinh 
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH, YT

BGH, GV
KT
YT

TPT

TV
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	
	C
	- 15h20: Họp giao ban BGH
- 14h: Dự SHCM khối 4
- 15h40: Dạy 1A2

- 16h20: Dạy 3A3
- Làm lương

- Trực phòng y tế; Kiểm tra vệ sinh kho nước; Tổng vệ sinh phòng y tế và phối hợp TPT giám sát vệ sinh cuối tuần tại các lớp, các phòng chắc năng và các khu nhà vệ sinh. 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 
- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội; TC Âm nhạc 1A2, 1A3,1A5
- Hướng dẫn học sinh đọc sách (4 tiết); HD học sinh kể chuyện theo sách (lớp 3, 5)
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
HT, HP
HP
HP

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

	Sáu

08/12
Đ/c Phương 

Trang ÂN

	S
	- 7h30: Tham quan HS tại Bảo tàng PKKQ + Trang trại giáo dục Hải Đăng
	CBGVNV, HS

	Đ/c Phương

	

	
	C
	- Duyệt LCTT và Thực đơn Tuần 15.

- Lên lịch công tác tuần 15.

- 17h00: Kiểm tra vệ sinh toàn trường.
	HT

HT

HT
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	Bảy

09/12
	S
	
	
	
	

	CN

10/12
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                              HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Lê Thị Thanh Phương
