	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 02 NĂM HỌC 2019-2020)

TỪ NGÀY 09/9 ĐẾN NGÀY 13/9/2019

	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

09/9
	S
	- 8h: Chào cờ:  Mừng năm học mới, TT phòng tránh tai nạn thương tích.
- 8h: Kiểm tra bếp ăn bán trú
- Làm báo cáo tài chính
-Tuyên truyền phòng chống TNTT,  xâm hại trẻ em, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, chia phát sữa học đường.

- Nhập danh sách học sinh lớp 1 tham gia BHYT
	CBGVNV
HT

KT

VP
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	           

	
	C
	- 14h: Xây dựng  dự thảo KHCM
-  15h20: Họp chi bộ tháng 9
- Làm báo cáo tài chính
- Kiểm tra vệ sinh nề nếp các lớp

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, chia phát sữa học đường.

- Nhập danh sách học sinh lớp 1 tham gia BHYT
	HP
Đảng viên

KT

TPT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

10/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Kiểm tra  việc thực hiện VSATTP  ( BGH, TTND)
- 8h: Dự khai giảng THCS Hy Vọng
- Xây dựng dự thảo KH thu chi.
- Nộp Kế hoạch TA Bình Minh tại PGD
- HĐTT thể dục, kiểm tra nề nếp các lớp
- 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, chia phát sữa học đường.
- Nhập danh sách học sinh lớp 1 tham gia BHYT
	BGH, TBTT
HP

HT, KT
VP

TPT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Xây dựng  dự thảo KHCM 
- Kiểm tra thực hiện KH phát triển giáo dục  
- Xây dựng KH thu chi 
- Kiểm tra vệ sinh nề nếp các lớp
-  Kiện tào ban chỉ đạo, Xây dựng KH đảm bảo ATP năm 2019- 2020.
- Nhập danh sách học sinh lớp 1 tham gia BHYT
	HP
TTND, CTCĐ

HT,KT
TPT

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

Đ/c Mai
	

	Tư

11/9
Đ/c Bình


	S
	- 8h:  Dự giờ.
- 8h: Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp

- 9h: Kiểm tra bếp ăn bán trú
- Rà soát học sinh trên phần mềm thu tiền
- HĐTT múa hát, kiểm tra nề nếp các lớp
- 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, chia phát sữa học đường.
- Nhập danh sách học sinh lớp 1 tham gia BHYT
	HP
HT

HT

KT

TPT

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

	
	C
	- 16h 30:  họp HĐ tháng 9
- 14h: Kiểm tra LBG, KHBD tuần 2
- Đi kho bạc
- Kiểm tra vệ sinh nề nếp các lớp
- Tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, vào sổ sách chuyên môn.
- Nhập danh sách học sinh lớp 1 tham gia BHYT

	HT

HP
KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

12/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Học TCLLCT
- 8h: Dự giờ GV2E
- Lập phiếu thu học sinh
- HĐTT Thể dục, kiểm tra nề nếp các lớp

- 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, chia phát sữa học đường.

- cập nhật công văn đi đến
	HP

HT

CBGVNV
TPT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h:  Học TCLLCT
- 14h: Dự giờ GV tiếng Anh Pho ninc
- Lập phiếu thu học sinh

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

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%

- cập nhật công văn đi đến
	HP

HT

KT
TPT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

 Đ/c Mai 
	

	Sáu

13/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Học TCLLCT
8h: Dự giờ 3D
- Lập phiếu thu học sinh 

- HĐTT Dân vũ, duyệt chương trình văn nghệ

- 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, lấy sĩ số uống sữa.
 - Cập nhật công văn đi đến
	HP

HT

KT
TPT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Tổ chức Trung thu cho học sinh

- 14h:  Học TCLLCT
- Họp tổ VP

- Lập phiếu thu học sinh 
- Kiểm tra các lớp vệ sinh cuối tuần, công trình măng non, lên chương trình tuần tới, tổng kết thi đua tuần
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV và HS, Vào sổ sách chuyên môn   Phối hợp giám sát vệ sinh cuối tuần 
- Tổng hợp KH tuần 03
	CBGVNV

HP

Tổ VP

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
	

	Bảy

14/9
	S
	
	
	
	

	CN

15/9
	S
	
	
	
	


· Ghi chú: Đ/c Hiệu trưởng học cao học thứ Bảy, Chủ nhật
                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

