
	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TH ĐỨC GIANG
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐỨC GIANG
 NĂM HỌC 2024-2025
(Tuần 1 - từ ngày 9/9 đến 15/9/2024)



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

	Hai
9/9
	S
	8h00: Chào cờ (Chuẩn bị loa đài, kê ghế GV)
+ Phát động chủ đề năm học và phổ biến cuộc thi: Làm mặt nạ trung thu bằng vật liệu tái chế.
	Đ/c Hiển
Đ/c Diệp Anh
	Đ/c Thảo
	Đ/c Chung
	Phương TV

	
	
	8h30: Dự SH chuyên môn liên trường môn Mĩ thuật
	GVMT, đ/c Yến
	Đ/c Yến
	
	

	
	
	9h: Phát sách Toán - TA khối 1,2,3 và sách TA Clever K3,4,5
	Đ/c Phương, GVCN
	Đ/c Yến
	
	

	
	
	10h: Nộp Kế hoạch giáo dục, TKB, Phân công nhiệm vụ năm học 2024-2025
	Đ/c Trang, Đ/c Yến
	Đ/c Chung
	
	

	
	C
	- GV dạy học theo TKB và các bộ phận làm việc theo LCT cá nhân
	CBGVNV
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Ba
10/9
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn
	BGH
	Đ/c Chung
	Đ/c Yến
	Kiều An

	
	C
	Tổng hợp chốt danh sách HS tham gia BHTT năm học 2023-2024
	Đ/c Mẫn, Tuyến, GVCN
	Đ/c Chung
	
	

	Tư
11/4
	S
	- Kiểm tra nề nếp chuyên môn
	BGH
	Đ/c Chung
	

Đ/c Thảo
	

Nữ

	
	
	- Gửi biểu tổng hợp BHYT HS Khối 1 - GVCN rà soát chốt số lượng
	Đ/c Mẫn , GVCN
	[bookmark: _GoBack]Đ/c Chung
	
	

	
	C
	- 14h30:  Tập huấn đội trọng tài chung kết giải chạy Báo HN mới tại tầng 2 trung tâm VH - TT&TT quận Long Biên
	Đ/c Hiển
	Đ/c Yến
	
	

	
	
	- 14h30: Họp giao ban PHT tại PGD
	Đ/c Thảo, yến
	Đ/c Chung
	
	

	Năm
12/4
	S
	9h: VP giao nhận công văn tại PGD 
	Đ/c Trang
	Đ/c Chung
	Đ/c Yến

	
Quỳnh

	
	
	- GV dạy học theo TKB và các bộ phận làm việc theo LCT cá nhân
	CBGVNV
	Đ/c Chung
	
	

	
	C
	16h: Hoàn thiện chi lương, PC T9/2024
	Đ/c Mẫn
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	15h: Xây dựng thực đơn tuần 2 gửi công ty Sao Việt
	Đ/c Trang VP
	Đ/c Chung
	
	

	Sáu 13/4
	S
	8h: Tiếp công dân, giải quyết các thủ tục hành chính
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	

Kiều



	
	
	8h30: Tập huấn lớp bồi dưỡng các quy định về quản lý tài, chế độ kế toán hành chính sự nghiệp theo TT24/2024/TT-BTC
	Đ/c Chung, Mẫn
	Đ/c Chung
	
	

	
	C
	15h: Chốt DS HS tham gia BHYT K1 
	Đ/c Mẫn, GVCN
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	16h: Các bộ phận nhập LCT tuần 2 trên biểu drvie
	Đ/c Chung;  VP
	Đ/c Chung
	
	

	Bẩy
14/4
	
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD
	Đ/c Thảo
	
	
	

	CN
15/4
	
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD
- 7h30: Tham gia tổ trọng tài “Chung kết Giải chạy báo HNM” lần thứ 49 tại trung tâm VH-TDTT
	Đ/c Yến
Đ/c Hiển
	
Đ/c Yến
	
	



* Ghi chú:   
		- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD
		- KTNB theo QĐ
		- GVCN dự 01 tiết TA liên kết tháng 3 ở lớp mình
		- BGH kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh. Bán trú các ngày trong tuần
		- 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
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