	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC ÁI MỘ A
	LỊCH CÔNG TÁC CỦA TRƯỜNG TH ÁI MỘ A
(TUẦN 4 NĂM HỌC 2020 -2021)

TỪ NGÀY 28/9 ĐẾN NGÀY 2/10/2020

	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

28/9
	S
	-7h10 đến 7h45: đón học sinh, đo thân nhiệt, hd hs rửa tay khử khuẩn trước khi vào trường .
-  8h00: Chào cờ, Tổ chức khai mạc tuần lễ Hưởng ứng  học tập suốt đời ( viết bài đ/c Th Hồng ) 
-  Giải quyết thủ tục hành chính 
- 8h15 báo cơm cho đơn vị cung cấp ( cả tuần ) và theo dõi sĩ số học sinh

- 10 h00: Nhận cơm, kiểm chất chất lượng, số lượng thực phẩm chín 

 ( cả tuần ) 

- Thường xuyên kiểm tra vệ sinh các lớp, các nhà vệ sinh, khung cảnh nhà trường ( 2 biên bản/ tuần ) 
- Trực đầu giờ, cuối giờ kiểm tra quy trình sử dụng Thiết bị CNTT
- Dự giờ khối 4, GVBM ( cả tuần) 

- Khối 1 học làm bánh dẻo ( viết bài đ/c Thanh Hà)
	GV, BV, NV theo p/c

Đ/c Ph. Anh, Hiền, Thu Hồng
Đ.c Hằng 

Đ.c Diệp
Đ.c Diệp 

đ/c Linh
GVK4

GVK1
	Đ/c  Th Huyền
đ/c Huyền
Đ.c Th Huyền
Đ.c Huyền
Đ.c Huyền 

Đ.c Huyền 
đ/c Huyền  

đ/c Huyền 

BGH 

đ/c Huyền 
	

	
	C
	 -   Duyệt bài đăng web giờ chào cờ tuần 4,
- Tiết cuối tổ chức trung thu cho hs viết bài đ/c Ánh ( tiết TA 3A,3E chuyển tiết 2 sáng - nghiêm cấm các lớp bày mâm cỗ trung thu trong lớp)

-  Đăng tải nội dung đánh giá về THĐT tháng 9 lên web 
-  B/c việc sử dụng thiết bị tuần 3
-  Khối 1 SHCM theo lịch, họp phiên thứ nhất HNCBVC
- Kiểm tra thực hiện ATGT, nề nếp ra về của HS ( cả tuần)
- Rà soát hồ sơ CM năm học 2020 – 2021
	Đ.c Hồng, Linh
đ/c  P Anh
đ/c Linh  
GVK1
      đ/c P Anh
	Đ.c Huyền
đ.c Huyền 

đ/c Huyền
đ/c Huyền 
đ/c Huyền 
BGH trực  
đ/c T Huyền 
	

	Ba

29/10
	S
	- Tổ chức hoạt động Tập thể đầu giờ ( cả tuần )
- 8h30: đ/c Thái Huyền dự họp CM kiểm tra hồ sơ CM năm học 2020 – 2021 tại TH Ngọc Thụy

- Đăng tải bài lên web , đăng tải KQ đánh giá CB – GV tháng
- T/c cho hs khối 2-5 học làm bánh trung thu ( cả ngày) 
	đ/c P Anh 

Đ.c  Linh 
GVCN
	Đ/c T Huyền
Đ.c T Huyền 
đ/c Huyền 

đ/c Huyền 
	

	
	C
	 - Tổ 4-2 SHTCM theo lịch họp phiên thứ nhất HNCBVC
- 14h00: GVCN nộp hồ sơ họp CMHS cho VP
	    GV khối 2-4

GVCN 2-5, VP
	      đ/c Huyền

đ/c Huyền 
	

	Tư
30/10
	S
	-  Kiểm tra công văn báo cáo đi  
- VP báo cáo thực hiện rà soát nội dung phiếu hỏi ý kiến theo quy trình
	VP

	Đ/c Huyền

	

	
	C
	- Khối 3 SHCM họp phiên thứ nhất HNCBVC
- 14h00: Duyệt tham luận của các tổ 
	GV K3
GV đựợc p/c
	Đ.c  Huyền 

đ/c Huyền 
	

	Năm

01/10
	S
	- 8h00: VP giao nhận CV tại PGD
-8h00: các bộ phận nộp KH tuần  
- Các tổ nộp biên bản HNCBVC phiên thứ nhất 

- Công khai thông báo thu chi 
- Xử lí công văn đến 
	Đ/c Hằng
NV

TTCM

đ/c Hằng, Linh 


	Đ/c  Huyền
Đ.c Huyền 
Đ.c Huyền  

đ/c Huyền

đ/c Huyền
	

	
	C
	-Tổng hợp điểm thi đua 
- Giải quyết thủ tục hành chính  
- Khối 5 SHCM họp phiên thứ nhất HNCBVC
- Chủ động duyệt chương trình, KH chào cờ tuần 5.

-  15 p cuối buổi HS các lớp tổng về sinh trường lớp

-16h30: KT công tác chuẩn bị cho hội nghị 

- 17h15: Họp trả lời ý kiến của các tổ( nếu có) 
	Đ/c Phương Anh
đ/c Hằng
GVK5

đ/c P Anh 

GVCN 

VP

CBGV


	Đ/c Th Huyền
Đ/c Huyền
đ/c T Huyền 

đ/c T Huyền 

đ/c Huyền

đ/c Huyền 


	

	Sáu

2/10
	S
	        8h30: HỘI NGHỊ CBVC
          Năm học 2020 - 2021


	CBGV – CNV 
	Đ/c Huyền
 
	

	
	C
	
	
	
	

	Bảy

3/10
	
	- 8h00: Trực giải quyết các công việc tồn đọng 
	BGH, NV

	Đ/c Huyền

	

	CN 
4/10
	
	
	
	
	


Ghi chú:
 -    LICH CÔNG TÁC CÓ THỂ THAY ĐỔI PHỤ THUỘC LỊCH CỦA PGD
