	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 40 NĂM HỌC 2019-2020)

TỪ NGÀY01/6 ĐẾN NGÀY 05/6/2020

	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

01/6
	S
	- 8h: Chào cờ: Tại các lớp
- Giao ban BGH.
- 9h40: Dự giờ khối 2
- Kiểm tra hệ thống hồ sơ, sổ sách quản lý hành chính
- Kiểm tra bếp ăn bán trú,
- Tuyên truyền phòng sốc nhiệt tại trường học, 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 HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định, thực hiện vệ sinh, khử khuẩn  phòng y tế ngày 2 lần cuối buổi sáng và cuối buổi chiều hàng ngày, nộp kho bạc tiền học tháng 5/2019.

- Tổng hợp điều tra phân tuyến tuyển sinh lớp 5
	CBGVNV
BGH
HP

Huyến, Nguyệt, D. Anh

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
	· Xây dựng nội dung họp chi bộ, họp hội đồng tháng 6
- 14h40: Dạy HĐNGCK 2B

- 15h40: Dạy HĐNGCK 2C

- Làm đối chiếu kho bạc
- Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp, tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  nếu HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định, Vào sổ sách chuyên môn, thu Tờ khai y tế cảu các lớp, Tuyên truyền PC TNTT; PC sốt xuất huyết; Tuyên truyền phòng chống dịch Covid -19:  Phát thanh TT Những việc cần làm khi ở trường cho HS vào đầu giờ học, giờ ra chơi sáng – chiều (Cả tuần), Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp; KT trang thiết bị y tế, vật tư phục vụ phòng, chống dịch Covid-19

- Cập nhật công văn đi đến, Tổng hợp KH tháng 5
	HT

HP

HP
KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

02/6
Đ/c Mai


	S
	 -Rà soát bàn ghế phòng học chuẩn bị điều kiện cho năm học 2020 - 2021

- 8h: Dự giờ khối  5

- 9h40: Dự KTNB đ/c Trang ÂN (Tiết 1)

- Cập nhật báo cáo học sinh ốm, nghỉ hàng ngày
- Kiểm tra bếp ăn bán trú
- 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 HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định
 - Cập nhật công văn đi đến, báo số ăn
	HT, bảo vệ

HP
BGH
GVCN, VP

KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 15H 20: Sinh hoạt ch bộ tháng 6

- 14h40: Dạy HĐNGCK 5C

- 16h20: Dạy HĐNGCK 4C

- Làm đối chiếu kho bạc
- Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp, Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định, Vào sổ sách chuyên môn. - Cập nhật công văn đi đến
	Đảng viên

HP

HP
KT
YT
VP
	Đ/c Mai

PGD

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

03/6
Đ/c Bình


	S
	- Học LLCT 
- Kiểm tra bếp ăn bán trú
- 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 HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định
- Cập nhật công văn đi đến.
- Dự giờ Đc Trang 3A
	HP

KT

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

	
	C
	- Dự -KT SHCM khối 3 
- Làm lương MH, BT 
- Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp, Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định, Vào sổ sách chuyên môn, kiểm tra VSMT, PCTNTT. 
- Cập nhật công văn đi đến.
- 16H30: HỌP HỘI ĐỒNG THÁNG 6
	HT

KT
YT
VP
CBGVNV
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

04/6
Đ/c Mai


	S
	- 14h30: Đón đoàn kiểm tra thẩm định mua sắm tài sản trang thiết bị  PGD, TCKH .
- 8h: Học TCLLCT 
- Báo cáo PGD
- Kiểm tra bếp ăn bán trú
- 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, cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%,  
- Cập nhật công văn đi đến
- Rà soát các nội dung công khai trên cổng thông tin
	PGD, PTCKH, HT

HP
VP

KT
YT

VP
HT, KT, 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
	

	
	C
	- Dạy HĐNGCK lớp 1C  (2 tiết)
- Làm lương MH, BT 
- Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp, Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định, Vào sổ sách chuyên môn. - Cập nhật công văn đi đến
	HT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

05/6
Đ/c Mai


	S
	- Hoàn thiện hồ sơ công việc đón kiểm tra quận trong tháng 6

- 8h: Dự KTNB đ/c Linh TD (Tiết 1)

- Kiểm tra bếp ăn bán trú
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp nếu HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định , giám sát bếp ăn bán trú;  Lưu mẫu thức ăn, Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định , Vào sổ sách chuyên môn

 - Cập nhật công văn đi đến
	HT

BGH
KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đc Mai
	

	
	C
	- chỉ đạo y ế triển khai phòng chống sốt xuất huyết

- 14h:  Duyệt KHÔT HKII

- 15h40: Dự SHCM nhóm Tin học.
- Làm lương MH, BT 
-  Chia và phát sữa học đường cho GVCN các lớp, Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu HS sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định, Vào sổ sách chuyên môn, Thực hiện tổng vệ sinh PYT, phối hợp giám sát vệ sinh cuối tuần, xây dựng lịch tuần 41

 - Tổng hợp KH tuần 41
	HT, YT

          HP
HP
KT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Bảy

07/6
	S
	
	
	
	

	CN

08/6
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

