	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 24 NĂM HỌC 2018-2019)

TỪ NGÀY 18/02 ĐẾN NGÀY 22/02/2019

	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

18/02
Đ/c Bình


	S

	- 8h: Chào cờ với chủ điểm: “Mừng Đảng mừng xuân”. Tuyên truyền chế độ dinh dưỡng dành cho lứa tuổi học đường.
- 8h30: Chuẩn bị tiết thi GVG Quận
- Đi kho bạc, tài chính chuyển lương + duyệt dự toán sữa học đường.

- 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 23 tại bảng tin trường.
 - In thông tin học sinh lớp 5 trên phần mềm tuyển sinh esam.
	BGH,TPT
BGH, K2
KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	           

	
	C

	- 14h: Dạy Đạo đức 4C

-14h40: Dự giờ đ/c Hường
- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, tuyên truyền măng non.
- Lập phiếu thu chi tháng 01/2019.
.- 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.
- In thông tin học sinh lớp 5 trên phần mềm tuyển sinh esam.
	HP

BGH
TPT
KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

19/02
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Dự giờ đ/c Hường.
- 8h: Xây dựng kế hoạch học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh 2019
- HĐTT: Dân vũ, kiểm tra nề nếp các lớp
- Lập chứng từ thanh toán trả các đơn vị và các công việc khác.
- 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.
- Thu  Pho to hộ khẩu, tạm trú , phiếu thông tin HS đối chiếu kiểm tra trên phần mềm esam HS lớp 5.
	HP
HT

TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai


Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Dạy 1B

- 14h: Dạy Đạo đức 5C 

- 15h: Chuẩn bị CSVC thi GVG Quận
- Lập chứng từ nộp tiền kho bạc, rút tiền thưởng, BHYT.

- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, họp tổ phu trách sao đỏ.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, vào sổ sách chuyên môn, phát thanh PC bệnh sốt xuất huyết.
- Cập nhật công văn đi đến 
	HT

HP
HP

KT

TPT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

20/02
Đ/c Bình


	S
	-  8h:  Đón đoàn PGD chấm thi GVG Quận
- HĐTT: Múa hát, kiểm tra nề nếp các lớp.

- Lập phiếu chi và hoàn thiện chứng tùe chi T1/2019 và các công việc khác.
- 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.

- Kiểm tra thông tin HS lớp 5 trên phần mềm tuyển sinh.
	BGH
TPT
KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h:  Dạy 1B

- 14h: KT CTCN khối 5
-  HĐTT: múa hát, kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp, tuyên truyền măng non.
- Hoàn thiện thu chi và báo cáo tài chính 2018
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, kiểm tra VSMT, P/c TNTT, vào sổ sách chuyên môn.
- Kiểm tra thông tin HS lớp 5 trên phần mềm tuyển sinh.
	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

21/02
Đ/c Mai


	S
	- 9h40: Dự chuyên đề BTNB 1E
- HĐTT: Thể dục, tuyên truyền măng non.

- Lập báo cáo tài chính năm 2018.
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, - lưu mẫu thức ăn, chăm sóc sức khỏe CBGVNV-HS
- Kiểm tra thông tin HS lớp 5 trên phần mềm tuyển sinh.
	BGH, GV
TPT

KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Dự Hội nghị triển khai 3 chương trình Quận ủy tại Đảng ủy phường Thạch Bàn

- 14h: Dự chuyên đề BTNB 2E
- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp, họp tổ sao đỏ.
 - Lập báo cáo tài chính năm 2018.
- 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.
- Cập nhật công văn đi đến- Kiểm tra thông tin HS lớp 5 trên phần mềm tuyển sinh.
	HT

HP, GV
TPT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

22/02
Đ/c Mai


	S
	-  8h:  KT LBG, KHBD tuần 25

- 9h40: Dự chuyên đề BTNB 3A
- HĐTT: Múa hát.Duyệt chương trình văn nghệ.

- Lập báo cáo quyết toán năm 2018.
- 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
	HP

BGH, GV
TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Chốt danh sách CBGVNV tham quan du xuân 2019
- 16h 30: Giao ban BGH
- 14h40: Dạy HĐNGCK 5C 

- 15h40: Dạy HĐNGCK 4C 

- Vệ sinh cuối tuần.Tổ chức sinh hoạt sao cho các lớp nhi đồng.Lên chương trình tuần tới.Tổng kết sổ thi đua toàn trường.

- Lập báo cáo quyết toán năm 2018.
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS – vào sổ sách chuyên môn, phối hợp giám sát vệ sinh cuối.
- Tổng hợp KH tuần 25.
	HT

BGH

HP

HP
TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Bảy

23/02
	S
	· Du xuân tại Bạch  Đằng Giang, đền Bà Đế, chùa Cao Phong
	CBGVNV
	Đ/c Mai

	

	CN

24/02
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

