	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 50 NĂM HỌC 2022-2023)

TỪ NGÀY 28/8 ĐẾN NGÀY 31/8/2023


	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

28/8
Đ/c Bình

	S
	- Chào cờ
- Chỉ đạo gv vệ sinh kê dọn phòng học, bổ sung CSVC các lớp theo đề xuất gv
- 8h: Họp giao ban BGH thống nhất các ND NVNH

- Học lớp bồi dường nghiệp vụ công đoàn năm 2023 (cả ngày)

- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- - Tuyên tuyền phòng chống dịch Covid-19, sốt xuất huyết, bệnh tay chân miệng, thủy đậu, cúm mùa, đau mắt đỏ; ATTP; PC TNTT, phòng chống đuối nước; phòng chống tác hại của thuốc lá …(cả tuần); Sắp xếp phòng y tế và phát đồng phục HS cho GVCN.
- Sắp xếp phòng thư viện

- Cập nhật công văn đi đến

	CBGVNV
HT
BGH
Linh CTCĐ

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
	

	
	C
	- Kiểm tra các lớp chuẩn bị hs tựu truòng.
- 14h: Các lớp khối nhận và rà soát TKB 
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Chuẩn bị CSVC, trang thiết bị, cơ số thuốc, vật tư tiêu hao phục vụ công tác KCB, phòng chống dịch bệnh; Phát đồng phục HS cho GVCN 

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
KT

YT

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

	Ba

29/8
Đ/c Mai

	S
	- 8h: Học sinh khối 2->5 tựu trường
- Học sinh khối 1 đến làm quen trường lớp (sáng thứ 3, 4 , 5).
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Phối hợp các bộ phận đón học sinh tựu trường; Trực phòng y tế
- Tập huấn nghiệp vụ công tác Đội (từ ngày 29/8-31/8)

- Sắp xếp phòng thư viện; Phát sách giáo khoa 2,3,4
- Cập nhật công văn đi đến

	BGH, GV, HS 
GV, HS
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
	

	
	C
	- 14h: Học NVNH 

- Triển khai QCCM năm học 20223-2024
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Chuẩn bị CSVC, trang thiết bị, cơ số thuốc, vật tư tiêu hao phục vụ công tác KCB, phòng chống dịch bệnh
- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV
HP

KT

YT

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

	Tư

30/8
Đ/c Bình

	S
	- Học sinh đến trường, chuẩn bị cho khai giảng
- 8h: Tổng duyệt văn nghệ

- 9h: Tổng duyệt đội nghi lễ

- 10h: Duyệt CT, kịch bản, phân công nhiệm vụ khai giảng (Đc TPT chuẩn bị, đc Linh 4A6 phối hợp)
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Mua bổ sung thuốc cấp cứu, trang thiết bị y tế năm học 2023-2024
- Sắp xếp phòng thư viện; Đề xuất mua sách tham khảo học sinh bổ sung thư viện
- Cập nhật công văn đi đến

	BGH, GV
BGH 

BGH

BGH

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
	

	
	C
	- 14h: Tập huấn eNetViet (100% CBGV)

- Các khối SHCM chuẩn bị các ND năm học mới 
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Trực đổi trả đồng phục cho GVCN, PH 
- Cập nhật công văn đi đến

	CBGVNV
TTCM
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

31/8
Đ/c Mai

	S
	- 8h: HS đến trường chuẩn bị khai 
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

Chuẩn bị CSVC, trang thiết bị, cơ số thuốc, vật tư tiêu hao phục vụ công tác KCB, phòng chống dịch bệnh; Xây dựng lịch tuần 50
- Sắp xếp phòng thư viện; làm Giáo án tiết đọc sách TV tháng 9 

- Cập nhật công văn đi đến
	BGH,GV, HS
KT
YT

TV

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Chuẩn bị CSVC cho khai giảng 
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Trực đổi trả đồng phục cho GVCN, PH; Tổng vệ sinh phòng y tế 
- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

01/9
Đ/c Bình
	S
	Nghỉ Lễ Quốc khánh nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 02/9/1945 - 02/9/2023 (Từ ngày 01/9 đến 04/9/2023) 


	CBGVNV


	Đ/c Mai


	

	
	C
	
	
	
	

	Bảy

02/9
	S
	
	CBGVNV


	Đ/c Mai
	

	CN

03/9
	S
	
	CBGVNV


	Đ/c Mai
	


                                                                                                                                                                         HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                    Nguyễn Thị Thúy Mai
