	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 02 NĂM HỌC 2020-2021)

TỪ NGÀY 14/9 ĐẾN NGÀY 18/9/2020

	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

14/9
	S
	- 8h: Chào cờ tại các lớp học 
- KiỂm tra bếp ăn bán trú
- Giao ban BGH

- Làm việc tại học viện Quản lý giáo dục
- 8h: KT nề nếp chào cờ các lớp

- 8h40: Dự giờ GV TA

- KT y tế học đường; An toàn trường học  

- Làm báo cáo tài chính
- Tuyên truyền phòng chống  sốt xuất huyết; Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp; Kiểm tra bếp ăn bán trú; Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; KT trang thiết bị y tế, vật tư, công  tác phòng, chống dịch Covid-19  (Cả  tuần)

- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV
HT
HT

HT
HP
HP

HP, Huyến

KT

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
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	           

	
	C
	- Xây dựng kế hoạch năm học
- 14h: Dự SHCM K1

- 14h40: Dạy Đạo đức 5C

- 15h40: Dạy Đạo đức 4C

- Làm báo cáo tài chính

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, 15h20: Họp giao ban đội Sao đỏ - Cờ đỏ
- Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; Tuyên truyền PC sốt xuất huyết; Tuyên truyền phòng chống dịch Covid -19, sốt xuất huyết.
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
HP
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
	

	Ba

15/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h30: Họp trực tuyến triển khai nhiệm vụ năm học 2020-2021
- 6h: Trực thực phẩm

- 8h: Dự giờ GV mới

- Làm báo cáo tài chính
- Kiểm tra nề nếp các lớp, nghiên cứu dự thảo chương trình công tác Đội và phong trào thiếu nhi năm học 2020-2021

- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp; Kiểm tra bếp ăn bán trú; Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
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
	

	
	C
	- Xây dựng kế hoạch năm học
- 14h: Dự SHCM K2

- 15h40: Dạy HĐNGCK 5C

- 16h20: Dạy HĐNGCK 4C

- Làm báo cáo tài chính
- Kiểm tra vệ sinh nề nếp các lớp

- Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định.

- Cập nhật công văn đi đến
- 17g: Họp hội đồng tháng 9
	HT

HP
HP
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
	

	Tư

16/9
Đ/c Bình


	S
	- Dự giờ GV tiếng anh
- 8h: Học TCLLCT
- Nhập học sinh trên phần mềm thu tiền
- Kiểm tra nề nếp các lớp

- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp;  Kiểm tra bếp ăn bán trú;  Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định 
- Cập nhật công văn đi đến 
	HT

HP
KT

TPT

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

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 16h20: Dạy HĐTN 1C 

- 8h: Học TCLLCT
- Nhập học sinh trên phần mềm thu tiền

- Kiểm tra vệ sinh nề nếp các lớp

- Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định’ Vào sổ sách chuyên môn ;Kiểm tra VSMT, P/c TNTT 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
KT
TPT
YT
VP
	Đ/c Mai

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

	Năm

17/9
Đ/c Mai


	S
	- Dự giờ đc Thúy 2E
- 8h: Học TCLLCT
- Nhập học sinh trên phần mềm thu tiền

- Kiểm tra nề nếp các lớp

- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp; Kiểm tra bếp ăn bán trú;Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; Cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP

KT
TPT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 16h20: Dạy HĐNGCK 1C 

- 14h:  Học TCLLCT
- Nhập học sinh trên phần mềm thu tiền

- Kiểm tra vệ sinh các lớp, họp đội sao đỏ

- Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; Vào sổ sách chuyên môn 

- cập nhật công văn đi đến
	HT

HP

KT
TPT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

18/9
Đ/c Mai


	S
	- Dự giờ đc Hương 2B
- 8h: Kiểm tra sổ SHCM của tổ, nhóm BM

- 9h: KT công tác thực hiện 3 công khai, 4 kiểm tra  của HT 

- Nhập học sinh trên phần mềm thu tiền

- Chuẩn bị nội dung chào cờ đầu tuần
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú; Lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS.
 - Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP

Linh CĐ, D.Anh    

KT
TPT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Xây dựng kế hoạch năm học
- 14h: Dự SHCM K5

- Hoàn thành BC KTNB  
- XD KHCM 

- 15h20: Chỉ đạo VS trường, lớp.

- 16h: VS phòng.
- Nhập học sinh trên phần mềm thu tiền

-Lên Kế hoạch chương trình Vui rằm trung thu ,tổng kết sổ thi đua toàn trường 

- Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; Vào sổ sách chuyên môn; Thực hiện tổng VS  PYT. Phối hợp giám sát VS cuối tuầ;  Kiểm tra khuôn viên trường, loại bỏ vật liệu chứa nước đọng phòng muỗi đẻ trứng 
- Tổng hợp KH tuần 03
	HT

HP

HP

HP

KT

TPT

YT

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

Đ/c Mai
	

	Bảy

19/9
	S
	
	
	
	

	CN

20/9
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

