	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 02 NĂM HỌC 2018-2019)

TỪ NGÀY 10/9 ĐẾN NGÀY 14/9/2018

	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

10/9
Đ/c Bình


	S

	- Chào cờ: Mừng năm học mới
- 8h: Tập huấn QCDC tại trung tâm bồi dưỡng chính trị khu liên cơ.
- 9h: KT LBG, KHBD tuần 1,2

- Lập bảng sĩ số ăn bán trú HS, GV, lập chứng từ chuyển khoản kho bạc, tập hợp chứng từ khai giảng.

- Tuyên truyền phòng chống tai nạn thương tích, 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.

 - Hoàn thiện thông tin học sinh tham gia bảo hiểm cập nhật phần mềm.
	TPT
HT,CTCĐ
HP

KT

YT

VP
	   Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	           

	
	C

	- 14h: Xây dựng kế hoạch triển khai Sữa học đường

- 14h: Dự SHCM khối 5

- KT công tác thực hiện 3 công khai, 4 kiểm tra  của HT

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp

- Rà soát kiểm tra chứng từ khai giảng của các bộ phận và 1 số công việc khác.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, thành lập Ban chăm sóc sức khỏe học sinh, xây dựng kế hoạch triển khai công tác y tế trường học  năm học 2018-2019.
- Hoàn thiện thông tin học sinh tham gia bảo hiểm cập nhật phần mềm.
	HT

HP

D. Anh, CTCĐ

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

11/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Dự giờ GV

- 10h30: KT vệ sinh ATTP
- 7h45: Dự Hội nghị tổng kết công đoàn tại hội trường quận ủy tầng 3.

- HĐTT: Thể dục, kiểm tra nề nếp các lớp

- Lập danh sách học sinh toàn trường trên phần mềm thu tiền.
- 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

 - Hoàn thiện thông tin học sinh tham gia bảo hiểm cập nhật phần mềm.
	HP

HP, Đ/c Oanh
HT,CTCĐ
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
	- 14h: Hoàn thiện hồ sơ Tiếng Anh liên kết (GV nộp dơn CMHS tự nguyện học TA)
- 14h: Dự SHCM khối 4

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp

- Rà soát CBCCVC, LĐHĐ tăng lương, PCTNNG, hưởng mới PC.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, thành lập BCĐ ATTP, xây dựng kế hoạch triển khai công tác ATTP năm học 2018-2019

- Hoàn thiện thông tin học sinh tham gia bảo hiểm cập nhật phần mềm.
	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

12/9
Đ/c Bình


	S
	- 8h30: UBND Quận làm việc với Hiệu trưởng các nhà trường về triển khai một số nhiệm vụ năm học mới 2018 -2019 tại Hội trường Quận ủy.

- 8h: KT công tác PCGD   
- HĐTT: Múa hát, kiểm tra nề nếp các lớp

- Rà soát lắp đặt điều hòa các lớp, soát chứng từ sửa chữa nhà vệ 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
- Báo cáo số liệu thống kê đầu năm
	HT

HP
TPT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Họp kiểm định chất lượng tại TH Đức Giang
- 14h: Dự SHCM khối 3

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp

- Làm hợp đồng sửa chữa mua vật liệu sửa chữa tầng 1.

- Tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết, PC TNTT – BHYT (dán bảng tin), theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, vào sổ sách chuyên môn 

kiểm tra VSMT, P/c TNTT
- Báo cáo số liệu thống kê đầu năm
	HT
HP

TPT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

13/9
Đ/c Mai
	S
	- 8h: Triển khai Sữa học đường đến GVCN và CMHS

- 9h: Dự Hội nghị tổ chức tham quan các cụm di tích trên địa bàn Quận tại đình Lý Thường Kiệt
- 8h: KT thực hiện TKB, nề nếp các lớp đầu năm

- 11h: KT các phòng bán trú
- HĐTT: Thể dục, kiểm tra nề nếp các lớp.

- Đi kho bạc, PGD.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, - lưu mẫu thức ăn

- 8h00 Dự tập huấn PC dịch bệnh, y tế trường học, PC TNTT năm học 2018-2019 tại TTYT quận Long Biên
- Hoàn thiện thông tin học sinh tham gia bảo hiểm cập nhật phần mềm.
	HT

HP
HP
TPT

KT

YT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai


	

	
	C
	-  14h30: Tập huấn phòng chống TNTT trẻ em tại TH Thượng Thanh .
-14h: KT y tế học đường; An toàn trường học  
- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, 
15h20: Họp tổ sao đỏ

- Soát, bổ sung, lập chứng từ chuyển khoản kho bạc trả tiền mua sắm tập trung (máy chiếu).
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%

phát thanh tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết,

- Hoàn thiện thông tin học sinh tham gia bảo hiểm cập nhật phần mềm.
	HT

HP, Linh TPT, Nguyệt
TPT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

14/9
Đ/c Mai


	S
	- Giao ban BHG

- Tổng hợp Số lượng CMHS đăng ký Sữa học đường.

- 8h: KT công tác thư viện trường học

- KT công tác bán trú

- 10h: Họp tổ VP
- HĐTT: Múa hát, duyệt chương trình văn nghệ
- Lập bảng lương các loại PC lương.
- 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

 - Tổng hợp KH tuần 03.
	HT

HP

HT, Đ/c Oanh

Tổ VP
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
	- 14h: Xây dựng kế hoạch năm 2018 - 2019

- 14h: Tiếp tục hoàn thiện các KH đầu năm

- Vệ sinh cuối tuần, lên chương trình tuần tới, tổng kết sổ thi đua toàn trường
- Lập bảng lương các loại PC lương.

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS thành lập BCĐ PCDB, xây dựng kế hoạch triển khai công tác phòng, chống dịch bệnh năm học 2018-2019, phối hợp giám sát vệ sinh cuối tuần 

- Cập nhật sổ 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
	

	Bảy

15/9
	S
	
	
	
	

	CN

16/9
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

