	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 08 NĂM HỌC 2018-2019)

TỪ NGÀY 22/10 ĐẾN NGÀY 26/10/2018

	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

22/10
Đ/c Bình


	S

	Chào cờ: Tuyên truyền kỉ niệm ngày nhà giáo Việt Nam
- 8h40: Kiểm tra bếp ăn, sổ kiểm thực 3 bước. 
- 10h: Hoàn thiện báo cáo tháng 10 
- Lập phiếu thu tiền học sinh, làm các công việc phát sinh.
- Kiểm tra cơ sở vật chất chuẩn bị đón đoàn đánh giá trường học an toàn, 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, niêm yết thực đơn tuần 06 tại bảng tin trường.

 - Cập nhật công văn đi đến.
	TPT
HT

BGH

KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	           

	
	C

	- Dự SHCM Tổ 5
- GV xây dựng kế hoạch và triển khai bồi dưỡng học sinh mũi nhọn tham gia các cuộc thi, tiếp cận cuộc thi quốc tế. Nộp về đ/c HP
- Các tổ đánh giá Phiếu đánh giá cá nhân tổ viên tháng 10
- Đón đoàn kiểm tra trường học an toàn.

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp
- Lập phiếu thu tiền học sinh, làm các công việc phát sinh

.- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, phát thanh TTp/c bệnh tay chân miệng, đón đoàn kiểm tra trường học an toàn.
- Cập nhật công văn đi đến.
	           HT

          GV

     TCM, GV

HP, YT

TPT
KT
YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

23/10
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Chấm hội giảng HV 1B
- 8h30: Đón đoàn kiểm tra UBND quận về bếp ăn

- 9h40: Chấm hội giảng HV 1D 
- 10h: Kiểm tra cập nhật phần mềmNhật Cường của GV, báo cáo HT
- HĐTT: Thể dục, kiểm tra nề nếp các lớp, Tuyên truyền măng non.
- Lập phiếu thu tiền học sinh, làm các công việc phát sinh
- 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, phát thanh phòng, chống bệnh sốt xuất huyết
 - Cập nhật công văn đi đến.
	BGH, Hiên
BGH, YT

BGH, Nguyệt
HP, VP

TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Dạy HĐNGCK 1B

- 14h: Dạy Đạo đức 5C

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp.
- Lập phiếu thu tiền học sinh, làm các công việc phát sinh
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, vào sổ sách chuyên môn, thu tiền học tháng 10.
- Cập nhật công văn đi đến.
	HT

HP
TPT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

24/10
Đ/c Bình


	S
	-  8h30: Dự tập huấn bảo trì trường học tại TTBDCT
- HĐTT: Múa hát, kiểm tra nề nếp các lớp

- Lập chứng từ chuyển khoản trả các đơn vị cung cấp dịch vụ cho trường.
- 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.
	BGH, KT

n
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
	- Chấm hội giảng Toán (Đ/c Hằng)

- Chấm hội giảng Tin học  (Đ/c Hoa)

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, Tuyên truyền măng non
- Soát lại các hợp đồng.

- Tuyên truyền PC TNTT – BHYT (dán bảng tin), theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, kiểm tra VSMT, P/c TNTT, thu tiền học tháng 10.
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH, Đ/c Cúc
TPT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

25/10
Đ/c Mai


	S
	-  Chấm hội giảng Tập đọc  (Đ/c Phụng)

-  Chấm hội giảng Thể dục (Đ/c Linh)
- 9h: Họp giao ban HT tại PGD
- Nộp báo cáo PGD, Đi kho bạc chuyển khoản
- HĐTT, kiểm tra nề nếp

- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, - lưu mẫu thức ăn

- Cập nhật công văn đi đến
	BGH, D.Anh

BGH, Đ/cHuyến

HT

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
	- Dạy HĐ trải nghiệm 1B

- Hoàn thiện các KH

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, 15h20: Họp tổ sao đỏ

-  Rà soát tổng cộng các khoản chi chưa thanh toán. 
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%, vào sổ sách chuyên môn , thu tiền học tháng 10.
- Cập nhật công văn đi đến.
	HT

HP

TPT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

26/10
Đ/c Mai


	S
	-  Chấm hội giảng Địa lí  (Đ/c D. Anh)

-  Chấm hội giảng TNXH  (Đ/c Linh 1A)

- 10h30: Giao ban BGH –
- HĐTT: Múa hát, duyệt chương trình văn nghệ

- Lập phiếu thu chi tháng 10.
- 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.
	BGH, Đ/c Yến
BGH, Lụa

BGH

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
	- Giao ban Tổ bảo vệ và HT, đại diện công an phường

- 14h40: Dạy HĐNGCK 5C 

- 15h40: Dạy HĐNGCK 4C

- Vệ sinh cuối tuần, lên chương trình tuần tới, tổng kết sổ thi đua toàn trường.
- Lập phiếu thu chi tháng 10, làm các công việc khác.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS – vào sổ sách chuyên môn, phối hợp giám sát vệ sinh cuối tuần, thu tiền học tháng 10.
- Tổng hợp KH tuần 09
	HT

HP

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

27/10
	S
	
	
	
	

	CN

28/10
	S
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