	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 08 NĂM HỌC 2021-2022)

TỪ NGÀY 25/10 ĐẾN NGÀY 29/10/2021


	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

25/10
 Đ/c Mai
	S
	- 8h: Chào cờ: 
- Chỉ đạo các bộ phận LC+ BV kê dọn nhà thể chất, nhà kho.
- 8h40: Giao ban BGH

- 9h30: Dự giờ online 
- Dự TĐ 3A
- Rà soát các chứng từ
- Tuyên truyền phòng,chống bệnh Sốt xuất huyết: Thông điệp phòng chống Sốt xuất huyết (chiếu video tại tiết chào cờ - SHL trực tuyến, tại zalo nhóm lớp), Những sai lầm thường gặp khiến bệnh sốt xuất huyết diễn biến nguy hiểm tại cổng TTĐT trường; phòng, chống dịch Covid-19, PC TNTT, hạn chế sử dụng rác thải  nhựa (cả tuần) tại bảng tin sức khỏe của trường, tại zalo nhóm trường, lớp…Thực hiện các biện pháp PC dịch tại trường học 
- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV, HS

HT
BGH


HP

BGH, GV

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
	

	
	C
	- Thu thập minh chứng, các công tác khác.
-  14h: Dự SHCM khối 1
- 19h30: Dự giờ (KT HĐSP đ/c Hiên 1A3) + KT hồ sơ

- Rà soát các chứng từ
- Tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về phòng chống dịch bệnh COVID-19 nộp PGD;Cập nhật sổ sách chuyên môn 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP

BGH, GV

KT

YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

26/10
Đ/c Bình
	S
	- Thu thập minh chứng, các công tác khác.
- 8h: KT việc thực hiện quy định về DTHT 

- XD các KH CTHS 
- Rà soát các chứng từ
- Thực hiện các biện pháp PC dịch tại trường học; Giám sát lao công thực hiện vệ sinh trường học; Cập nhật sổ sách chuyên môn 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
BGH, TBTTND
HP
KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Thu thập minh chứng, các công tác khác.
- 14h: Dự SHCM khối 2
- 15h30: Duyệt KH BDTX GV 
- Rà soát các chứng từ
- Cập nhật sổ sách chuyên môn

- Viết bài về Chương trình phòng ngừa, giảm thiểu trẻ em lao động trái quy định pháp luật (đăng cổng TTĐT)
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
HP
KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c M ai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

27/10
Đ/c Mai


	S
	- 8h30: Họp giao ban HT các trường TH tại PGD

- Thu thập minh chứng, các công tác khác.
- 8h: Dự giờ online
- Rà soát các chứng từ
- Thực hiện các biện pháp PC dịch tại trường học; Giám sát lao công thực hiện vệ sinh trường học

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HT
HP
KT

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

	
	C
	- Thu thập minh chứng, các công tác khác.
- Lập biểu nộp phòng Nội vụ quy hoạch HT, PHT.
- 14h: Dự CĐ online TĐ 3B

- Dự SHCM khối 3
- Rà soát các chứng từ
- Cập nhật sổ sách chuyên môn 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HT

BGH, GV
HP

KT

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

	Năm

28/10
Đ/c Mai


	S
	- Thu thập minh chứng, các công tác khác.

- 8h: Dự CĐ TV quận online 
- Rà soát các chứng từ
- Thực hiện các biện pháp PC dịch tại trường học; Giám sát lao công thực hiện vệ sinh trường học

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
BGH, GV
KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Thu thập minh chứng, các công tác khác.

-  14h: Dự SHCM khối 4

- 15h30: Họp BGK chấm thi GVG

 - 19h30: Dự CĐ online TV 2A3 
- Rà soát các chứng từ
- Cập nhật sổ sách chuyên môn; Hoàn thiện chứng từ thanh toán 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
BGK
BGH, GV

KT

YT

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

	Sáu

29/10
Đ/c Bình
	S
	- Thu thập minh chứng, các công tác khác.

- 8h: Duyệt LBG, TLDH online tuần 9 

- 9h30: Dự SHCM tổ BM 
- Rà soát các chứng từ
- Thực hiện các biện pháp PC dịch tại trường học; Cập nhật sổ sách y tế, thủ quỹ; Xây dựng lịch công tác tuần 08; Tổng hợp báo cáo công atcs y tế tháng 10/2021 nộp BGH; Xây dựng KH công tác y tế tháng 11/2021
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
HP

KT

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

	
	C
	- Thu thập minh chứng, các công tác khác.

- 14h: Chuyên đề online KH 5B

- Dự SHCM khối 5
- XD KHCM tháng 11

 - Rà soát các chứng từ
- Vệ sinh cuối tuần phòng y tế, kiểm tra, giám sát lao công thực hiện vệ sinh các khu vực trong khuôn viên trường, đội  xung kích diệt bọ gậy thu gom phế liệu, loại bỏ vật  dụng có nguy cơ chứa nước  phòng muỗi đẻ trứng; Cập nhật sổ sách chuyên môn 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

BGH, GV
HP

HP

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

	Bảy

30/10
	C
	
	
	
	

	CN

31/10
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

