	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2019 - 2020
Tuần - Từ ngày 23/3 đến 29/3/2020


	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Phụ trách
	Các nội dung công việc bổ sung, phát sinh

	                  Hai

23/3
	S
	- 8h00, Họp giao ban BGH, 
	BGH, tổ BV
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Nộp báo cáo công tác tháng 3
	BGH, Đc Hương vp
	Đc Chung
	

	
	
	- 9h, Các tổ nộp góp ý tiêu chí lựa chọn SGK
	TTCM các tổ
	Đ/c Hương
	

	
	C
	Giải quyết các thủ tục hành chính
	
	Đc Chung
	

	Ba

24/3
	S
	- Làm việc cơ quan
	Các bộ phận
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- Làm việc cơ quan
	Các bộ phận
	Đ/c Hương
	

	Tư

25/3
	S
	- Làm việc cơ quan
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- Làm việc cơ quan
	Các bộ phận
	Đc Chung
	

	Năm

26/3
	S
	- 8h00' VP giao nhận văn bản tại PGD 
	Đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Làm việc cơ quan
	Các bộ phận
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- Làm việc cơ quan
	Các bộ phận
	Đ/c Hương
	

	Sáu 27/3
	S
	- Toàn trường tổng vệ sinh khử khuẩn lần 10
	100% CBGVNV
	Đc Chung
	

	
	C
	- Làm việc cơ quan
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	
	- XD Lịch công tác tuần tiếp theo
	BGH
	Đ/c Chung
	

	Bẩy

28/3
	S
	
	Toàn trường
	Đ/c Chung
	

	
	
	
	
	
	

	CN

29/3
	
	
	
	
	


	* KTNB: 


	* Báo cáo phải nộp 
- Cập nhật báo cáo tình hình sức khỏe và thông tin về HS theo yêu cầu của các cấp
- 23/3: Báo cáo công tác tháng

- 24/3: Báo cáo góp ý tiêu chí lựa chọn SGK

	* Ghi chú:   - Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD
                    - Các đc GVCN thông báo đến 100% PHHS lịch nghỉ, hướng dẫn HS tự học và ôn tập tại nhà; thường xuyên liên hệ với gia đình HS cập nhật, nắm bắt tình hình sức khỏe của HS và thông báo kịp thời đến BGH.

	


LỊCH ÁP DỤNG THỰC TẾ TUẦN (Từ ngày 23/3 - 29/3/2020)

- Các đc giáo viên làm việc tại nhà không phải đến trường trực. Các công việc cần làm: 


+ GVCN thông báo đến 100% PHHS lịch nghỉ, hướng dẫn HS tự học và ôn tập tại nhà; thường xuyên liên hệ với gia đình HS cập nhật, nắm bắt tình hình sức khỏe của HS và thông báo kịp thời đến BGH; Cập nhật các lịch học trực tuyến để phối hợp với phụ huynh đôn đốc học sinh tham gia. 

+ Các cá nhân tự nghiên cứu chuyên môn, tự nhiên cứu SGK lớp 1 chương trình phổ thông 2018 (tất cả GV đều phải nghiên cứu). Các đc tổ trưởng tự xếp lịch sinh hoạt chuyên môn qua emai, zalo, trực tuyến, ….

- Tổ VP: + Đc Hương vp nghỉ ngày thứ 3; các ngày khác có thể làm việc quá bán, nghỉ buổi chiều; đc Hạnh trực sáng thứ 2


               + Đc Thanh; Đc Nguyệt KT, Huyền TV (phân công trực sáng thứ 3 và các buổi chiều) đảm bảo các buổi đều có ít nhất 01đc trực tại trường, thời gian còn lại có thể làm việc tại nhà hoặc tại trường. Lưu ý: Đảm bảo hoàn thành công việc theo lĩnh vực công tác đúng tiến độ.

- Tổ lao công thứ 2, 3, 4 (sáng 1 người, chiều 1 người trực); thứ 5, 6 (sáng 3 người, chiều 1người trực). Công việc gồm: VS toàn bộ các khu vực trong nhà trường, đặc biệt chú ý các hành lang, lan can, cầu thang, gầm cầu thang, sân trường, các phòng chung, các phòng hành chính, phía sau các dãy nhà, từng buồng vệ sinh của GV, HS … đảm bảo thật sạch, không cáu bẩn. Lên lịch làm việc cụ thể nộp lịch về BGH, để giám sát công việc. Nếu chưa hoàn thành công việc yêu cầu tiếp tục làm vào chiều thứ sáu và thứ bảy, chủ nhật.

- Các đc bảo vệ trực 24/24 giờ đảm bảo an ninh trật tự; thực hiện nghiêm các quy định về trông giữ xe ô tô; duy trì việc VS hàng ngày; Duy trì việc chăm sóc cây xanh, bồn hoa (đảm bảo mỗi ngày tưới ít nhất 1 lần); Kiểm tra sửa chữa các bóng điện, công tắc tại khu hành lang, nhà VS, lớp học …; KT sửa chữa máy bơm, bàn ghế của học sinh; …. (Đ c Nguyệt KT phụ trách). Lưu ý: Thực hiện nghiêm túc việc yêu cầu khách đeo khẩu trang, sát khuẩn tay, đo thân nhiệt và khai báo y tế theo quy định 

- BGH: Đc Chung trực thứ hai, tư, sáu; DDc Hương trực thứ ba, năm
* Yêu cầu 100% CBGVNV thường xuyên cập nhật gmail, điện thoại và thực hiện các yêu cầu đột xuất hoặc báo trước của BGH nhà trường

