	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 34 NĂM HỌC 2020-2021)

TỪ NGÀY 10/5 ĐẾN NGÀY 14/5/2021


	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

10/5
 Đ/c Mai
	S
	- Trực trường

- Thực hiện công tác kiểm định

- 9h: Giao ban BGH
- Hoàn thành hồ sơ,sổ sách
- Làm lương
- Tuyên truyền phòng  chống say nắng, say nóng; tiếp tục tăng cường tuyên truyền hưởng ứng “Tháng hành động vì an toàn thực phẩm” năm 2021 (Cả tuần); Kiểm tra CSVC, trang thiết bị y tế, vật tư, công  tác vệ sinh khử  khuẩn phòng, chống dịch Covid-19.  Rà soát vật tư tiêu hao để dự dù mua bổ sung đủ cơ số phòng, chống dịch bệnh
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HT

CBGVNV
TPT

KT

YT

VP 
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường

- Thực hiện công tác kiểm định

- Trực trường, BC, dự giờ online
- Hoàn thành hồ sơ,sổ sách

- Làm lương
- Tăng cường tuyên truyền phòng chống dịch COVID-19: Bộ Y tế khuyến cáo “5K” người  dân chung sống an toàn với dịch (cả tuần) tại cổng TTĐT trường và bảng tin sức khỏe, zalo nhóm lớp; Tuyên truyền phòng chông sốt xuất huyết; tuyên truyền hạn chế  sử dụng rác thải nhựa; phòng chống TNTT, bạo lực học đường… tại bảng tin sức khỏe (Cả tuần); Cập nhật sổ sách chuyên môn
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HT

HP

TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

11/5
Đ/c Bình
	S
	- Trực trường

- Thực hiện công tác kiểm định


- 8h: Trực trường, BC, dự giờ online

- Hoàn thành hồ sơ,sổ sách
- Làm lương
-  KT vệ sinh trường, lớp, giám sát các bộ phận thực hiện các biện pháp phòng dịch Covid-19
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HT

HP

TPT

KT

YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường

- Thực hiện công tác kiểm định 
- 14h: Trực trường, BC, dự giờ online

- Hoàn thành hồ sơ,sổ sách
- Làm lương

- Cập nhật sổ sách chuyên môn; Kiểm tra VSMT, P/C TNTT 

- Cập nhật công văn đi đến


	HT
HT

HP

TPT

KT

YT

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

	Tư

12/5
Đ/c Mai


	S
	- Trực trường

- Thực hiện công tác kiểm định 
- 8h: Hoàn thiện hồ sơ CM

 - Hoàn thành hồ sơ,sổ sách

- Rà soát hồ sơ
- Cập nhật sổ sách chuyên môn

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HT

HP

TPT

KT

YT

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

	
	C
	- Trực trường

- Thực hiện công tác kiểm định 
- 14h: Hoàn thiện hồ sơ CM

- Hoàn thành hồ sơ,sổ sách
- Rà soát hồ sơ

- Cập nhật sổ sách chuyên môn

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HT

HP

TPT

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

13/5
Đ/c Mai


	S
	- Trực trường

- Thực hiện công tác kiểm định
- 8h: Trực trường, BC, dự giờ online

 - Hoàn thành hồ sơ,sổ sách

- Rà soát hồ sơ

- KT vệ sinh trường, lớp, giám sát các bộ phận thực hiện các biện pháp phòng dịch Covid-19
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HT

HP
TPT
KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường
- Thực hiện công tác kiểm định 
- Trực trường, BC, dự giờ online
- Hoàn thành hồ sơ,sổ sách
- Rà soát hồ sơ

- Cập nhật sổ sách chuyên môn

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HT

HP

TPT

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

14/5
Đ/c Bình
	S
	- Trực trường

- Dự giờ Online
- 8h: Duyệt CT dạy online tuần 35

 - Hoàn thành hồ sơ,sổ sách

- Rà soát hồ sơ

- Cập nhật sổ sách chuyên môn; xây dựng lịch công tác tuần 35
- Cập nhật công văn đi đến 
	HT

HT

HP

TPT

KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường

- Dự giờ Online
- Hoàn thiện hồ sơ CM

 - Hoàn thành hồ sơ,sổ sách
- Rà soát hồ sơ

- Kiểm tra khuôn viên trường, loại bỏ vật liệu chứa nước đọng phòng muỗi đẻ trứng; thực hiện tổng VS  phòng y tế và GS lao công thực hiện vệ sinh trường, lớp 
- Cập nhật công văn đi đến 
	HT

HT

HP

TPT
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

15/5
	S
	
	
	Đ/c Mai


	

	CN

16/5
	S
	
	
	Đ/c Mai


	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

