	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 48 NĂM HỌC 2022-2023)

TỪ NGÀY 14/8 ĐẾN NGÀY 18/8/2023


	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

14/8
Đ/c Bình

	S
	- Chào cờ
- Chuyển đồ dùng về phòng làm việc sau sửa chữa ( HT, HP)

- Xây dựng phương án chuyển đồ dung các phòng sau khi sửa chữa.
 - 8h: Chuyển đồ về phòng làm việc
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- HS tập trống
- Tuyên tuyền phòng chống dịch Covid-19, sốt xuất huyết, bệnh tay chân miệng, thủy đậu, cúm mùa; ATTP; PC TNTT, phòng chống đuối nước; phòng chống tác hại của thuốc lá …(cả tuần); Sắp xếp phòng làm việc
- Cập nhật công văn đi đến

	CBGVNV
HT

HT
HP
KT
TPT

YT

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
	- Chỉ đạo Các bộ phận chuyển đồ theo phương án tầng 2, gv khối 2
- SHCM Khối 1

- Chuyển đồ về phòng làm việc
- Cập nhật công văn đi đến
	GV K2, Bảo vệ, lao công

Khối 1

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

	Ba

15/8
Đ/c Mai

	S
	- Chỉ đạo Các bộ phận chuyển đồ KT, VP theo phương án.
- Học sinh tập văn nghệ
- Sắp xếp phòng làm việc
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Sắp xếp phòng làm việc
- Cập nhật công văn đi đến

	Bảo vệ, lao công), KT, VP
Trang ÂN

HP

KT

YT

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

	
	C
	- Chỉ đạo Các bộ phận chuyển đồ theo phương án tầng 3 
- SHCM Khối 2
- Sắp xếp phòng làm việc
- 14h: Tập huấn các trường TH dạy sách I learn Smart tại TH Thạch Bàn B
- Cập nhật công văn đi đến
	bảo vệ, lao công, giáo viên khối 3, 4, 5
Khối 2

HP

GV Tiếng Anh

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

	Tư

16/8
Đ/c Bình

	S
	- Chỉ đạo Các bộ phận chuyển đồ theo phương án tầng 4 
- 8h: Sắp xếp phòng làm việc
- HS tập trống
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Sắp xếp phòng làm việc
- Cập nhật công văn đi đến

	bảo vệ, lao công, thư viện, 
HP
TPT

KT
YT

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

	
	C
	- Xây dựng kế hoạch đón học sinh lớp 1
- SHCM Khối 3
- Sắp xếp phòng làm việc
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Cập nhật công văn đi đến

	HT
Khối 3

HP
KT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

17/8
Đ/c Mai

	S
	- Dự hội nghị trực tuyến tổng kết năm học 2022  2023, triển khai nhiệm vụ năm học 2023 - 2024
- Học sinh tập văn nghệ
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Vệ sinh trang thiết bị phòng y tế, Rà soát cơ số thuốc cấp cứu, trang thiết bị y tế năm học 2023-2024; Xây dựng lịch tuần 49
- Nhập sách thư viện trên phần mềm 

- Cập nhật công văn đi đến
	HT, HP
Trang ÂN

KT
YT

TV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Rà soát và hoàn thiện cơ sở vật chất các phòng.
- SHCM Khối 4
- Xếp thời khóa biểu
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
Khối 4

HP

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

18/8
Đ/c Bình
	S
	- Nhập thiết bị được cấp về các phòng.
- Xếp thời khóa biểu
- HS tập trống
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Tập huấn nội kiểm chất lượng nước, PC bệnh SXH và chuẩn bị cho năm học mới

 - Cập nhật công văn đi đến

	HT
HP
TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Nhập thiết bị được cấp về các phòng.
- Chỉ đạo Các bộ phận chuyển đồ theo phương án tầng 1
- SHCM tổ BM

- Xếp thời khóa biểu

- Cập nhật công văn đi đến

	HT
Bảo vệ, lao công, K1

Tổ chuyên

HP
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

19/8
	S
	- Học sinh tập văn nghệ
- Nhập thiết bị được cấp về các phòng.
	Trang ÂN
HT
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	CN

20/8
	S
	- Nhập thiết bị được cấp về các phòng.

	HT
	Đ/c Mai
	


                                                                                                                                                                         HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                    Nguyễn Thị Thúy Mai
