
	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TH ĐỨC GIANG
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐỨC GIANG
 NĂM HỌC 2024-2025
(Tuần 11 - từ ngày 18/11 đến 24/11/2024)



	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Phụ trách
	BGH trực
	GV trực

	Hai
18/11
	S
	7h45: Chào cờ 
- Chuẩn bị loa đài, sân khấu
- Kê ghế GV
- Tuyên truyền phòng bệnh giao mùa thu – đông
- Tuyên truyền An toàn giao thông
- Trao tặng mũ bảo hiểm cho HS lớp 1

- Chụp hình tiết chào cờ, trực tuần
	Đ/c Diệp Anh
Đ/c Hiển, Huấn
HS lớp 5A2
Đ/c Tuyến y tế
Đ/c Diệp Anh
[bookmark: _heading=h.tyjcwt]BGH, GVCN,
 chi đoàn hỗ trợ phát mũ 
Đ/c K.Dung 
	

Đ/c Thảo


	Đ/c Chung
	Thúy Hằng

	
	
	· 9h20, Thống nhất kịch bản 20/11
	Đc Chung, Lan Anh
	Đc Chung
	
	

	
	C
	- Chuẩn bị phần thưởng, giấy khen, các QĐ khen thưởng
	Các đc nhân viên
	Đc Yến
	
	

	
	
	- KT nề nếp, trang trí của các lớp
	BGH, TPT
	Đc Yến
	
	

	Ba
19/11
	S
	- 7h45: Tổ chức HĐTD đầu giờ khối 1,2

	GVCN, HS khối 1, 2, 
đ/c Hiển, Hằng TD
	Đ/c Thảo
	Đ/c Yến
	Thanh Hằng

	
	
	- KT nề nếp, trang trí của các lớp
	BGH, TPT
	Đc Yến
	
	

	
	
	- Trang trí tranh vẽ
	Đc Lan Anh, Thuỷ
	Đc Thảo
	
	

	
	C
	- Các bộ phận nộp bc tháng về VP tổng hợp
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	- Chuẩn bị CSVC tổ chức ngày NGVN 20/11
	
	
	
	

	
	
	-15h: Chấm thi văn nghệ chào mừng 20/11

	Khối 1-5-3-2-4
	BGK
	
	

	Tư
20/11
	S
	- 7h50 -9h20’, Tổ chức Lễ kỷ niệm 42 năm ngày NGVN 20/11; 
 - 9h30,     + Chụp ảnh lưu niệm, 
                 + Tri ân GV hưu 
	CBGVNV, HS
Theo phân công
	Đ/c Chung
	

Đ/c Thảo
	Điệp

	
	
	9h45, Dạy và học theo TKB
	GV, HS
	Đc Chung
	
	

	
	C
	- 14h: CBGVNV hoàn thành đánh giá tháng 11 trên PM
	CBGVNV
	Đ/c Chung
	
	

	Năm
21/11
	S
	- 7h45: Tổ chức HĐMH đầu giờ khối 1,2
	GVCN, đ/c Huấn, Tâm
	Đ/c Thảo
	Đ/c Yến
	Nguyễn Hà

	
	
	- 9h: VP giao nhận công văn tại PGD (Báo cáo tháng 11)
	Đ/c Trang
	Đ/c Chung
	
	

	
	C
	· Đc Yến tham gia chấm thi GVG cấp Quận
	Đc Yến
	Đc Chung
	
	

	
	
	- Hoàn thiện báo cáo tháng gửi HT duyệt
	Các cá nhân, bộ phận
	Đc Chung
	
	

	
	
	- 15h: Xây dựng thực đơn tuần 12 gửi công ty Sao Việt
	Đ/c Thảo
	Đ/c Chung
	
	

	Sáu 22/11
	S
	- 7h45: Tổ chức HĐTD đầu giờ khối 3, 4, 5

	GVCN, HS khối 3, 4, 5 
đ/c Hiển, HằngTD
	Đ/c Thảo
	Đ/c Chung
	

[bookmark: _heading=h.3znysh7]Uyên



	
	
	Hoàn thiện báo cáo công tác tháng 11, nộp PGD 
	BGH, Đc Trang
	Đc Chung
	
	

	
	C
	- 14h: Tiếp công dân, giải quyết các thủ tục hành chính
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	- 16h: Các bộ phận nhập LCT tuần 12 trên biểu drvie
	BGH, BP văn phòng
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	- 16h20, Tổng VS cuối tuần
	Toàn trường
	Đc PHT
	
	

	Bẩy
23/11
	S
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD
	BGH
	Đc Thảo
	Đ/c Yến
	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]

	
	C
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD
	
	
	
	

	CN
24/11
	S
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD
	BGH
	Đc Yến
	Đ/c Thảo
	

	
	C
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD
	
	

	
	



* Ghi chú:   
		- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD
- Thứ 2, CBGVNV mặc đồng phục áo đỏ
[bookmark: _heading=h.2et92p0]		- KTNB theo QĐ
		- GVCN dự 01 tiết TA liên kết ở lớp mình
		- BGH kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh. Bán trú các ngày trong tuần
[bookmark: _heading=h.1fob9te]		- Các tổ sinh hoạt CM theo lịch
		- BGH dạy số tiết quy định theo lịch 
		- Các đ/c nhận thực phẩm và trực quản lý bán trú theo phân công riêng
[bookmark: _heading=h.30j0zll]
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