	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 15 NĂM HỌC 2023-2024)

TỪ NGÀY 11/12 ĐẾN NGÀY 17/12/2023


	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

11/12
Đ/c Hường
	S
	- 8h: Chào cờ, khai mạc HKPĐ.
- Hoàn thiện sản phẩm bài giảng để dự thi tiếp vòng 2
 - Lập phiếu thu HS, làm báo cáo
- Phối hợp TPT, GVCN tuyên truyền phòng, chống bệnh tay chân miệng, thủy đậu, cúm mùa, đau mắt đỏ tại bảng tin SK, phát thanh; chiếu video tại lớp học; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Trực phòng y tế; Kiểm tra vệ sinh bếp ăn bán trú.
- Theo dõi nề nếp các lớp; Phát loa tuyên truyền ATGT.
- Sắp xếp tủ sách thư viện học sinh; Nhập sách lên phần mầm Việt Biblio 
- Cập nhật công văn đi đến 
	CBGVNV, HS
Đ/c Ánh, Mi
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
	- 14h: Dự CĐ Đạo đức 1A4 

- 15h: HS PC bơi
 - Lập phiếu thu HS, làm báo cáo
- Kiểm tra vệ sinh các lớpTrực phòng y tế;  Kiểm tra  các khu vệ sinh, KCSP
- Phát loa tuyên truyền bệnh sởi; Lên lớp tiết TC Mĩ thuật 2A3, 2A4; Viết sổ sách Đội.
- Hướng dẫn học sinh đọc sách, báo theo chủ đề (3 tiết)
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH

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
	

	Ba

12/12
Đ/c Bình

Đ/c Nguyệt
	S
	 - Xử lí công văn
- 8h: Duyệt đề TH, TA 
- Lập phiếu thu HS, làm báo cáo

- Nhận thực phẩm và kiểm tra ATTP tại bếp ăn trường; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Trực phòng y tế
- Tuyên truyền bệnh cúm mùa; SHTT khối 1,2; 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
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
	

	
	C
	- Xử lí công văn
- 15h40: Dạy 2A3

- 16h20: Dạy 1A2
- Lập phiếu thu HS, làm báo cáo

- 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
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
	

	Tư

13/12
Đ/c Hiên
	S
	- 8h00: Tham gia ĐGN tại TH Tân Triều – Thanh Trì 
- 8h40: Dự KTNB đc Cúc 3A3 (tiết thứ 1) 
- Lập phiếu thu HS, làm báo cáo

- Kiểm tra VSMT; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Kiểm tra vệ sinh bếp ăn bán trú; Trực phòng y tế.
- Tuyên truyền bệnh sốt xuất huyết; SHTT khối 4,5; Viết 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

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
	- 13h30: Tham gia ĐGN tại TH Tân Triều – Thanh Trì 
- 14h: KT đánh giá việc thực hiện CT, KHBD TCM khối 3 

- XD đề KT HKI môn Khoa học
- Kiểm tra vệ sinh các lớp; Trực phòng y tế; Kiểm tra các khu vệ sinh, KCSP;  Kiểm tra nguy cơ gây TNTT các hành lang, cầu thang

 - Lập phiếu thu HS, làm báo cáo
- 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, TTCM
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
	

	Năm

14/12
Đ/c Bình
Hương 1A4
	S
	- Đánh giá chuyên nghiệp Quý IV

- Duyệt sản phẩm Bài giảng điện tử dự thi vòng 2
- 8h: XD đề KT HKI môn LS&ĐL 
- Lập phiếu thu HS, làm báo cáo

- Kiểm tra VSMT; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Kiểm tra vệ sinh bếp ăn bán trú; Trực phòng y tế.
- Tuyên Tuyền bệnh đau mắt đỏ; 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
	HT
HT

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
	

	
	C
	- Duyệt đánh giá chuyên nghiệp Quý IV
- 15h40: Dạy 1A2

- 16h20: Dạy 3A3
- Lập phiếu thu HS, làm báo cáo
- Kiểm tra vệ sinh các lớp; Trực phòng y tế; Kiểm tra các khu vệ sinh, KCSP

- 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
	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
	

	Sáu

15/12
Đ/c Phương 

Đ/c Tú
	S
	- Duyệt Đề KT cuối kỳ I

- Nộp bài giảng điện tử về PGD để dự thi vòng 2.

- Duyệt LCTT và Thực đơn Tuần 16.

- Lên lịch công tác tuần 16.
- 8h: Duyệt hồ sơ GV tuần 15,16
- Lập phiếu thu HS, làm báo cáo
- Kiểm tra VSMT, kho nướcCập nhật số HS nghỉ ốm; Kiểm tra vệ sinh bếp ăn bán trú; Trực phòng y tế; Xây dựng lịch tuần 16 trình BGH duyệt
- Tuyên truyền bệnh chân tay miệng; SHTT khối 4,5
- Cho GV mượn sách, cập nhật sổ sách thư viện, HD đọc sách thư viện.
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

Đ/c Ánh, Mi
HT

HT

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
Đ/c Phương
	

	
	C
	- 14h20: Họp giao ban BGH

- 17h00: Kiểm tra vệ sinh toàn trường.
- 14h: XD đề KT HKI môn Công nghệ

- XD KH tuần 16
- 15h: HS PC bơi
- Lập phiếu thu HS, làm báo cáo

- Kiểm tra vệ sinh các lớp; Trực phòng y tế; 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
- Kiểm tra vệ sinh các lớp; Viết sổ TPT 
- Hướng dẫn học sinh đọc sách thư viện, vệ sinh phòng thư viện.

- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
HT

HP

HP

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
Đ/c Phương
	

	Bảy

16/12
	S
	
	
	
	

	CN

17/12
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                              HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Lê Thị Thanh Phương
