	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 31 NĂM HỌC 2022-2023)

TỪ NGÀY 17/4 ĐẾN NGÀY 21/4/2023


	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

17/4
Đ/c Mai
GV: 

Đ/c Linh 3A6 
	S
	- 8h: Chào cờ, tuyên truyền tháng ATTP, tặng quà học sinh khuyết tật, tổ chức ngày hội đọc sách
- 9h: Họp BGH 

- KT HKII TA 3, 4; TH 3, 4, 5 (theo TKB)
- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu
- Tuyên truyền ATTP Hưởng ứng “Tháng hành động vì ATTP” năm 2023 và tặng quà cho HS khuyết tật nhân Ngày khuyết tật Việt Nam 18/4; Kiểm tra vệ sinh trường lớp, phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học; 
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm, CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn (cả tuần)
 - Kiểm tra nề nếp các lớp; Phát loa tuyên truyền PC bệnh Covid 19; Tổ chức Ngày hội đọc sách; Trực tâm lí.
- Sắp xếp giá sách, truyện
- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV, HS
BGH

Đ/c Huyến, Hoa
KT
YT

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
	- Đón đoàn KT quận, PGD

- Báo cáo công ác Đảng tháng 4
- Duyệt đề KT HKII môn Khoa, Sử&Địa 4, 5

- 15h40: Ngày hội đọc sách 2023

- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu
- Chuẩn bị CSVC, hồ sơ sổ sách công tác YTTH, ATTP, để Quận kiểm tra đánh giá công tác YTTH, ATTP năm học 2022-2023 (Cả tuần); 
- Chuẩn bị dung dịch Clo 0,05% hoạt tính để cấp cho GV lau khử khuẩn lớp học (cả tuần)
- Phát loa tuyên truyền bệnh thủy đậu; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội.
- 3 tiết đọc sách thư viện
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP

GV, HS
KT
YT

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
	

	Ba

18/4
Đ/c Bình

GV:

Trang 4A
	S
	- Đón đoàn KT quận, PGD.
- 6g30: Kiểm tra bếp Sao Việt (đc Nga)
- 8h: Kiểm tra sổ trực, lịch trực bảo vệ,  tuyên truyền đến giáo viên, học sinh không nhận đồ ăn từ người lại đưa. 
- Chuẩn bị các phương tiện và phương án phòng chống covid 19, ra thông báo đến cha mẹ học sinh trong phối hợp phòng chống dịch bệnh.

- 8h: Dự giờ GV

- 9h40: XD đề KT HKII môn Công nghệ 3
- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu
- Kiểm tra vệ sinh trường lớp, vật tư PC dịch tại trường học
- Tuyên truyền ATGT; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội; Trực tâm lí.

- Sắp xếp giá sách, truyện
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

KT
HP

HP
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
	- Đón đoàn KT quận, PGD.
 - Chỉ đạo vệ sinh cốc nước hằng ngày, lau khử khuẩn
- 14h40: Dạy HDH 5C

- 15h40: Dạy HDH 4C
- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu

- Cập nhật sổ sách chuyên môn; Rà soát danh sách HS nộp tiền học tháng 4/2023; 
- Lên lớp tiết TD 1A5, 5D.
- 4 tiết đọc sách thư viện

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
HP

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
	

	Tư

19/4
Đ/c Mai

GV: Hồng
	S
	- 8h: Đón đoàn KT quận, PGD
- 11h: Giám  sát suất ăn tại trường ( đc Lụa)

- 8h: XD đề KT HKII môn Toán khối 1, 2, 3
- 9h20: KT việc thực hiện thu-chi các khoản do nhân dân đóng góp 

- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu
- Kiểm tra vệ sinh trường lớp; Rà soát danh sách HS nộp tiền học tháng 4/2023  
- Tuyên truyền Bênh sốt xuất huyết; Lên lớp tiết TD 1A4,1A5.
- Sắp xếp giá sách, truyện,1 tiết đọc sách thư viện

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
KTCM2 

HP
HP, Linh CĐ, Cúc
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
	- Đón đoàn KT quận, PGD
- Dạy 1A3 HDH
- Dạy 1A2 HDH

- 14h: XD đề KT HKII môn Toán 4, 5
- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu
- Kiểm tra CSVC phòng tránh TNTT; Cập nhật sổ sách chuyên môn; Trực tư vấn tâm lý học đường; 
- Kiểm tra nề nếp các lớp; Lên lớp tiết TC âm nhạc (2A5,2A4,2A3), TD: 5D.
- 3 tiết đọc sách thư viện

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HT

HP

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
	

	Năm

20/4
Đ/c Mai

GV: K. Linh

	S
	- Đánh giá CBGVNV tháng 4
- 6h30: Giám sát bếp Sao Việt (đc Diệu Anh)

- 8h: XD đề KT HKII môn TV khối 1, 2, 3

- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu
- Kiểm tra vệ sinh trường lớp
- Tuyên truyền về PC Covid19  trong trường học; Trực tâm lí.
- Sắp xếp giá sách, truyện, 1 tiết đọc sách thư viện.
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
KTCM 5

HP
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
	

	
	C
	- Họp liên tich bình xét cá nhân xuất sắc tháng 4
- 14h: Duyệt đề KT HKII môn Công nghệ 3

- 15h40: Dạy HDH 5C

- 16h20: Dạy HDH 4C 
- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu
- Cập nhật sổ sách chuyên môn; Rà soát danh sách HS nộp tiền học tháng 4/2023
- Lên lớp tiết TC Mĩ Thuật (1A5,1A4.1A3); Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội.
- 4 tiết đọc sách thư viện

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
HP

HP

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
	

	Sáu

21/4
Đ/c Bình

GV: 
Phương 4D
	S
	- Chỉ  đạo bảo vệ kiểm tra đường điện, công tắc,đè chiếu sáng
- Xây dựng thực đơn tuần 32 ( đc Linh 4)

- 11h: giám sát suất ăn tại trường ( đc Oanh)
- Tham dự lớp bồi dưỡng nghiệp vụ công tác An toàn vệ sinh lao động tại Khu Liên cơ quan UBND Quận
- 8h: XD đề KT HKII môn TV khối 4, 5
- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu
- Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội.
- Sắp xếp tủ - giá sách, truyện
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
KTCM4

YT

Đ/c: Linh TD, Oanh YT, Danh
HP

KT
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
Đ/c Mai
	

	
	C
	-  Báo cáo công tác tháng 4.
- 14h: KT HKII môn Công nghệ 3, Khoa học 4, 5

- XD lịch tuần 32

- Duyệt KH chào cờ T33

- Hoàn thiện chứng từ thu chi, kiểm tra các khoản thu
- Trực tư vấn tâm lý học đường; Rà soát danh sách HS nộp tiền học tháng 4/2023; Xây dựng lịch tuần 32; Giám sát các lớp vệ sinh cuối tuần, tổng vệ sinh phòng y tế. 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 Đội 
- 2 tiết đọc sách thư viện

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
HP
HP
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
	

	Bảy

22/4
	S
	
	
	
	

	CN

23/4
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                             HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
