	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ NĂM HỌC 2020 - 2021
Tuần 12 - Từ ngày 23/11 đến 29/11/2020


	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

23/11
	S
	- 8h’ Chào cờ: Giới thiệu sách Tháng 11 Chuyện về thầy cô  và bạn bè 
	CBGVNV + HS
 HS 5A1+Đ/c Huyền)
	Đ/c Chung
	

	
	
	8h30 tham gia HKPD cấp Quận môn Bóng đá tại Trung tâm VH – TDTT. Lô TH 05 khu ĐTVH – Phường Việt Hưng
(GVCN có tiết Thể dục quản học sinh tại lớp)
	Đ/c Toàn, Tùng, Tú Anh, Thanh 
	Đ/c Hương 
	

	
	
	- 9h20, Họp giao ban BGH
	BGH 
	Đ/c Chung
	

	
	
	- Chuẩn bị CSVC tiết chuyên đề cấp Quận môn Mĩ thuật 
	Nhân viên,GVchuyên
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- 14h15' tổ chức Chuyên đề cấp Quận môn Mĩ thuật
	Đ/c Huyền MT
	Đ/c Hương
	

	
	
	- Hoàn thiện đánh giá giữa kỳ trên phần mềm Moet
	GV toàn trường
	Đ/c Hương
	

	Ba

24/11
	S
	- Nộp báo cáo công tác tháng 11
	Văn phòng
	Đ/c Chung
	

	
	
	- KT nề nếp toàn trường
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- KT nề nếp chuyên môn, vệ sinh, PCDB
	BGH, TPT, YT
	Đ/c Hương
	

	
	
	
	
	
	

	Tư

25/11
	S
	- KT nề nếp chuyên môn, vệ sinh, bán trú, PCDB
	BGH, TPT, YT
	Đ/c Hương
	

	
	
	- 8h30, Họp giao ban HT tại PGD
	Đc Chung
	Đc Chung
	

	
	C
	- KT nề nếp toàn trường
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	-14h15, Dự CĐ HĐTN1 tại TH ĐTVH
	Đc Hương, Hân 
	Đc Hương
	Đc Liễu dạy 1a6

	
	
	-15h, Làm việc với tổ tài chính
	Đc Thanh, Nguyệt
	Đc Chung
	

	Năm

26/11
	S
	- 9h00' VP giao nhận văn bản tại PGD
	Đ/c Hương VP
	Đ/c Chung
	

	
	
	KTNB: KT nghiệp vụ sư phạm  Đ/c Đỗ Thị Hiền
	Đ/c Hiền, BGH, Đ/c Nguyệt k5
	Đc Hương
	

	
	
	- Nộp bài dự thi chiếc Ôto mơ ước
	Đ/c Huyền MT
	Đ/c Hương
	

	
	C
	- KT nề nếp chuyên môn, vệ sinh, PCDB
	BGH, TPT, YT
	Đ/c Hương
	

	
	
	17h00 Kết nạp Đảng viên mới và Họp chi bộ
	Đ/c Dung và chi bộ
	Đ/c Chung
	

	Sáu 27/11
	S
	- KT nề nếp chuyên môn, vệ sinh, bán trú, PCDB
	BGH, TPT, YT
	Đ/c Hương
	

	
	
	· 8h30, Dự CĐ Tiếng Anh tại TH VH
	Đc Hương, Nga, Tuyết
	Đc Hương
	GVCN quản tiết TA

	
	
	- 10h30, Các bộ phận nộp lịch công tác tuần 13
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	

	
	C
	- 12h, Đc Chung tham gia đoàn công tác của Quận 
	Đc Chung
	Đc Chung
	

	
	
	- Xây dựng lịch công tác tuần 13
	BGH
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 16h20’ Toàn trường lao động vệ sinh 
	Toàn trường
	Đ/c Hương
	

	Bẩy

28/11
	S
	- Giải quyết các việc tồn đọng trong tuần
	BGH
	Đ/c Hương
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

29/11
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	

	* KTNB: 

  KT nghiệp vụ sư phạm  Đ/c Đỗ Thị Hiền
	* Báo cáo phải nộp : 

- 26/11: báo cáo công tác tháng 11

- 26/11: Đánh giá công tác tháng 11 của Hiệu trưởng

	* Ghi chú:       

- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD

	- Chuẩn bị tiết CĐ Mĩ thuật 14h, thứ hai ngày 23/11/2020
Thời gian

Nội dung

Người, bộ phận thực hiện

Phụ trách

Buổi sáng 

Hoàn thiện giáo án

Theo phân công đã gửi

Đc Hương hp

Chuẩn bị CSVC: Sắp xếp phòng HĐSP sạch sẽ, chuẩn bị cốc uống nước, bình nước, hoa quả, bánh kẹo... 

Tổ lao công, các đc nhân viên

Đc Hạnh, Nguyệt KT

Màn hình power point tại phòng HĐ

Đc Hiền, Dung

Đc Dung

Sắp xếp phòng Mĩ thuật (5a1)

GV chuyên

Đc Nga

Từ 13h-14h

Các lớp, các bộ phận VS lớp học, phòng làm việc, hành lang gọn gàng, sạch sẽ 

CBGVNV, tổ lao công

Hạnh, Thanh, Nguyệt 

Quản nề nếp HS tại các lớp

GV các lớp

Khối trưởng

Chỉnh trang đầu tóc, trang phục, tư thế cho HS lớp 1a6 

GV khối 1

Đc Hân

Buổi chiều
13h30-14h15

Sắp xếp vị trí để xe cho đại biểu đến dự 

Bảo vệ (Trang phục bảo vệ, đeo băng)

Đc Chung

Đón đại biểu về dự 

- Dưới sân trường và hướng dẫn lên P. HĐ

- Tiếp đón tại P HĐ

Đc Huyền TV, Phương, H.Anh, Liễu

 BGH, Đc Hạnh, Nguyệt KT, Mai Hương, Các đc đoàn viên (nếu trống tiết)

Đc Hạnh

Đc Hạnh, Nguyệt kt

14h15

Thực hiện CĐ

Đc Huyền MT

Sau CĐ, Rút KN

- Đưa đại biểu về P. HĐ

- Tiếp đại biểu tại PHĐ trong quá trình rút kinh nghiệm

BGH, Đc Hạnh, Nguyệt KT, Huyền TV, Phương, H.Anh, Liễu, Các đc đoàn viên (nếu trống tiết)

Đc Hạnh

- Dự rút kinh nghiệm

BGH, Đc Huyền MT

Đc Hương

- Ngoài phân công trên các đc nghiêm túc thực hiện các công việc phát sinh theo chỉ đạo của BGH
- Các đc GVCN, GV chuyên quản lý tốt nề nếp HS, công tác VS tại các lớp học

- Các đc lao công chịu trách nhiệm công tác VS toàn bộ sân trường, cầu thang, hành lang, các khu nhà VS

                   

	


