	    UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ
	
	LỊCH CÔNG TÁC CỦA TRƯỜNG TH NGÔ GIA TỰ
(TUẦN  25 NĂM HỌC 2023-2024)
TỪ NGÀY 04/03/2023 ĐẾN NGÀY 08/03/2023


	
	
	

	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Lãnh đạo
GV + BV trực

	Các nội dung công việc
bổ sung, phát sinh

	Hai
04/03
	S
	- 5h30: Nhận, KT thực phẩm, ATTP tại bếp ăn BT ( cả tuần)
- 8h: Chào cờ, Chào mừng ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3
- 8h15: Báo cơm cho đơn vị cung cấp (cả tuần)  và theo dõi sĩ số học sinh
- KT Công tác vệ sinh, CT ATTP bếp ăn bán trú chuẩn bị đón đoàn KT       ( Chuẩn bị Hồ sơ y tế, Bán trú, ATTP)
- Đối chiếu số liệu TKTG T2/2024 gửi kho bạc
- Ra QĐ phân công NV đ/c Chang TV kiêm nhiệm CT văn thư (đ/c Nga nghỉ sinh thai sản)
	- Đ/c Thuỷ 
- đ/c Huyền TPT
- đ/c Huyền TPT 
-đ/c Dương Hường, Lan, Thủy
- đ/c Nhật
- HT
	LĐ: đ/c Liên
GV: đ/c Thư
BV: Thọ, Hoa 
	

	
	C
	- 13h15: Họp Chi bộ
- 14h: UBND Quận KT CT y tế, CT ATTP bếp ăn bán trú

- Đ/c Đào Hương đưa HS đi thi HKPĐ cấp TP. Đ/c Huyền TPT dạy thay
- 15h: Các BP nộp QCDC (đ/c Chang), QC thi đua khen thưởng (đ/c Nhật, QC phối hợp CĐ-BGH (đ/c D Hường) năm 2024 theo mẫu

- 16h30: Các tổ công đoàn luyện tập văn nghệ, trình diễn áo dài
- Hoàn thiện hồ sơ thi đua khen thưởng, các quy chế dân chủ năm học 2023-2024 theo mẫu PGD gửi

	- 100% ĐV

- Đ/c Hường, Lan , Thủy, nhà bếp
- Đ/c Huyền
- Đ/c Dương Hường, Nhật, Chang

- Các tổ công đoàn
- đ/c Nhật

	LĐ: đ/c Liên
GV: đ/c Thư 
BV: Thọ, Hoa
	

	Ba
05/03
	S
	- Kiểm tra nề nếp, dự giờ GV thực hiện dạy học
- KTNB: Hồ sơ quản lý giáo dục nhà trường
- Đ/c Đào Hương đưa HS đi thi HKPĐ cấp TP. GVCN quản HS trên lớp. (cả ngày)
	- BGH
- đ/c Nga, Ban KTNB
- GVCN
	LĐ: đ/c Hường
GV: đ/c Thu Hường 
BV: Hoa, Tĩnh 
	

	
	C
	-14h: Dự chuyên đề báo cáo tiết thi GVG môn TNXH tại TH Gia Thụy (về dạy báo cáo tại trường)
- 15h30: Họp TTCM chuẩn bị tiết thi GVG cấp quận.
- 16h30 BCHCĐ: Kiểm tra tiến độ thực hiện của tổ công đoàn về công tác chuẩn bị ngày 8/3
- 17h15: Họp HĐSP triển khai CT tháng 3
	- Đ/c Trang, Điệp
- BGH, TTCM + GV tổ 4
- BCHCĐ
- 100CBGVNV
	LĐ: đ/c Hường
GV: đ/c Thu Hường 
BV: Hoa, Tĩnh
	

	Tư
06/03
	S
	- Kiểm tra nề nếp,vệ sinh các lớp.
- 7h45: Dự chương trình giáo dục truyền thống nhân dịp Kỷ niệm 114 năm ngày QTPN 8/3
- Đ/c Đào Hương đưa HS đi thi HKPĐ cấp TP. GVCN quản HS trên lớp.(cả ngày)
- 8h30: Bốc thăm môn thi, ngày thi tại PGD

- 9h30: Dự chuyên đề báo cáo tiết thi GVG môn Tiếng việt 3 tại TH Ngọc Thụy  (về dạy báo cáo tại trường)
- Hoàn thiện hồ sơ lương, BHXH T3/2024

	- đ/c Liên, Hường
 - đ/c Hường
· - GVCN
-Đc Hường, Linh

 - đ/c Điệp, Hồng
- đ/c Nhật
	LĐ: đ/c Điệp
GV: đ/c Mến 
BV: Tĩnh, Thọ
	

	
	C
	- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp.
- 16h30 BCHCĐ: Kiểm tra tiến độ thực hiện của tổ công đoàn về công tác chuẩn bị ngày 8/3(tiếp)

	- BGH
- đ/c Điệp 
-Đ/c Hường HP
- Các Bộ phận
	LĐ: đ/c Điệp
GV: đ/c Mến 
BV: Tĩnh, Thọ
	

	Năm
07/03
	S
	- Rà soát CV đi đến, Giao nhận công văn. 
- Triển khai các khoản thu T3/2024
	-  đ/c Nga 
- đ/c Nhật
	LĐ: đ/c Liên
GV: đ/c Linh 
BV: Thọ, Hoa
	

	
	C
	- Kiểm tra nề nếp dự giờ buổi 2/ngày.
- Duyệt thực đơn bán trú tuần 26
- 14h: BCHCĐ tổng duyệt chương trình ngày 8/3 (ND mít tinh, văn nghệ, đồng diễn áo dài ĐVCĐ, …)
	- đ/c Hường
- Đ/c Điệp, Lan
- BCHCĐ, đ/c Thuỷ, Khương
	LĐ: đ/c Liên
GV: đ/c Linh 
BV: Thọ, Hoa
	

	Sáu 
08/03
	S
	- Tiếp công dân. 
-8h30: UBND Quận KT CT y tế, CT ATTP bếp ăn bán trú

- Các BP, cá nhân nộp lịch CT tuần 26
- Hạn nộp hồ sơ Kỷ niệm chương về VP nhà trường. 
- Báo cáo nhanh kết quả tổ chức tuần lễ áo dài và hình ảnh qua zalo về LĐLĐ. 
- Chuẩn bị CSVC khu vực sân khấu, phòng hội đồng
	- đ/c Hường 
-Đ/c Hường, Lan, Thủy, nhà bếp

- Các BP
- CBGV
 - BCH Công đoàn 
- BCHCĐ, chi đoàn
	LĐ: đ/c Hường
GV: đ/c Quỳnh Nga 
BV: Hoa Tĩnh
	

	
	C
	- BGH duyệt lịch CT tuần, XD Lịch CT tuần
- 15h20: Tổ chức trình diễn áo dài, tham gia trò chơi (tại khu vực sân khấu)
- 16h: KT hồ sơ CM GV, sổ SHCM khối 
- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp cuối tuần (GV, lao công)
- 16h30: Họp giao ban BGH + TPT
- 17h: Mít tinh kỉ niệm ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3 ( tại phòng Hội đồng)

	- đ/c Liên, Nga 
-  BGH, BCHCĐ, ĐVCĐ
- Đ/c Điệp, Hường
- Đ/c Lan, Hường
- BGH +TPT
- 100% CBGV,NV

	LĐ: đ/c Hường
GV: đ/c Quỳnh Nga 
BV: Hoa Tĩnh
	

	Bảy

9/3
	S
	· 7h45: Dự HN GT SGK lớp 5 theo KH của PGD
	· Các TTCM + GV được phân công
	Đ/c Liên, Hường
	

	
	C
	
	
	
	


  * Lưu ý:
· Lịch CT có thể thay đổi theo lịch CT của PGD
