	 UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 30 NĂM HỌC 2023-2024)

TỪ NGÀY 08/4 ĐẾN NGÀY 12/4/2024


	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

08/4
Đ/c Phương 
Linh 5A
	S
	- 8h: Chào cờ: 
- 8h30: Đón HS trường Mầm non TB sang thăm trường.

- Chuẩn bị các Hồ sơ NVNH

- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)
- Tuyên truyền phòng, chống tai nạn thương tích tại lớp học, zalo trường lớp, bảng tin SK; Kiểm tra VSMT, kiểm tra vệ sinh các lớp để đón HS mầm non Thạch Bàn đến thăm quan trường; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Trực phòng y tế; KT VS bếp ăn bán trú, bảo quản mẫu lưu thức ăn 
- Tuyên truyền PC tai nạn thương tích.
- Đón học sinh mầm non đến thăm TV; Sắp xếp tủ sách phòng đọc học sinh 
- Cập nhật công văn đi đến 
	CBGVNV, HS BGH,CBGVNV
HT
KT
YT
TPT
TV

VP 
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	
	C
	- 14h: Dự SHCM khối 1
- Tiết 2: Dạy HDH 5C

- Tiết 3: Dạy HDH 4A3
- Duyệt Hồ sơ TDTT; Ký duyệt DS điều tra tuyển sinh 2018.
- Duyệt KH ÔT HKII khối 4, 5

- Hoàn thiện hồ sơ TDTT
- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)
- Trực phòng y tế; Kiểm tra các khu nhà vệ sinh; Cập nhật danh sách HS, CBGVNV mắc bệnh truyền nhiễm, cập nhật hồ sơ sổ sách y tế (Cả tuần); Chuẩn bị hồ sơ hoạt động CTĐ để Hội CTĐ quận kiểm tra, đánh giá hoạt động chi hội CTĐ năm học 2023-2204
- Tuyên truyền  bệnh sởi; Lên lớp tiết Đạo đức 2A2,TC Âm nhạc 2A3, 2A4.

- Hướng dẫn học sinh đọc sách, báo theo chủ đề (3 tiết)
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
HT
HT

HT
HP
HP

KT

YT
TPT
TV
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	Ba

09/4
Đ/c Bình

Đ/c Hà
	S
	- 8h00: Dự giờ GV

- VP nộp hồ sơ TDTT về phòng GD (03 bộ)

- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)

- Kiểm tra VSMT, kiểm tra vệ sinh các lớp;  Nhận thực phẩm và kiểm tra ATTP tại bếp ăn bán trú; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Trực phòng y tế 
- Tuyên truyền ATGT; SHTT khối 4,5
- Chuẩn bị hồ sơ sổ sách TV; Cho GV mượn sách tham khảo 
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
VP

KT
YT
TPT
TV
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	
	C
	- 14h: Dự SHCM khối 2

- 15h40: Dạy 2A3

- 16h20: Dạy 1A2
- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)

- Trực phòng y tế; Kiểm tra các khu nhà vệ sinh

- Hướng dẫn học sinh đọc sách (4 tiết); Sắp xếp tủ sách phòng đọc học sinh 
- Lên lớp tiết TC MT 1A1, 1A4, 1A6; Dạy HDH 1A6; Kiểm tra nề nếp các lớp 
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
HP

HP

KT

YT
TV

TPT
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	Tư

10/4
Đ/c Phương 
D. Anh
	S
	- 8h00: Dự giờ GV 
- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)

- Kiểm tra VSMT, kiểm tra vệ sinh các lớp; Theo dõi số HS nghỉ ốm; Trực phòng y tế; KT vệ sinh bếp ăn bán trú, bảo quản mẫu lưu thức ăn; Nộp đảng phí T4/2024 tại VP Đảng ủy phường TB 
- Tuyên truyền bệnh cúm mùa; SHTT khối 1,2,3

- Nhập sách thư viện lên phần mềm Việt Biblio; Cho GV mượn sách tham khảo 
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
KT
YT
TPT
TV

VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	
	C
	- 14h: Dự SHCM khối 3
- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)

- Trực phòng y tế; Kiểm tra các khu nhà vệ sinh; Kiểm tra nguy cơ gây TNTT ở các khu vực sân trường và sau nhà thể chất 
- Lên lớp tiết TC ÂN 2A2, 2A1. 2A5; Viết sổ liên đội.

- Hướng dẫn học sinh đọc sách (4 tiết); Sắp xếp tủ sách phòng đọc học sinh 
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
KT
YT
TPT

TV
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	Năm

11/4
Đ/c Bình
Phương 5D
	S
	- 8h00: Dự giờ GV
- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)

- Kiểm tra VSMT, kiểm tra vệ sinh các lớp; Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm; Trực phòng y tế; KT vệ sinh bếp ăn bán trú, bảo quản mẫu lưu thức ăn 
- Tuyên truyền bệnh cận thị; SHTT khối 4,5
- Nhập sách thư viện lên phần mềm Việt Biblio; Hướng dẫn học sinh đọc sách (3 tiết)
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
KT
YT

TPT

TV
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	
	C
	- 14h: Dự SHCM khối 4
- 14h30: Họp Sơ kết công tác dân vận tại UBND phường Thạch Bàn.
- 15h40: Dạy 1A2

- 16h20: Dạy 3A3
- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)

- Trực phòng y tế; Kiểm tra các khu nhà vệ sinh

- Lên lớp TC mĩ thuật 1A2,1A3/1A5; Viết sổ chi đội.
- Hướng dẫn học sinh đọc sách (4 tiết); Sắp xếp tủ sách phòng đọc học sinh 
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
HP

HP

HP

KT
YT
TPT

TV
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	Sáu

12/4
Đ/c Phương 

Trang 5E
	S
	- Duyệt LCTT và Thực đơn Tuần 31.

- Lên lịch công tác tuần 31.

- 9h00: Họp giao ban BGH 
- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)
- Kiểm tra VSMT, kiểm tra vệ sinh các lớp, kho nước Kiểm tra vệ sinh bếp ăn bán trú, bảo quản mẫu lưu thức ăn; Cập nhật số HS nghỉ ốm; Trực phòng y tế; Xây dựng lịch tuần 31 duyệt BGH
- Tuyên truyền bệnh đậu mùa; SHTT khối 1,2,3; Viết sổ TPT 
- Cập nhật sổ sách TV; Hướng dẫn học sinh đọc sách (2 tiết); Cho GV mượn sách tham khảo
 - Cập nhật công văn đi đến
	HT

HT
BGH

KT

YT
TPT
TV
VP
	Đ/c Phương
   Đ/c Phương
   Đ/c Phương
   Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	
	C
	- 14h: Dự SHCM khối 5

- XD KH tuần 31.
- Kiểm tra tổng vệ sinh cuối tuần
- Làm đối chiếu, lập phiếu thu tiền HS (Online)

- Trực phòng y tế; Tổng vệ sinh phòng y tế và phối hợp TPT giám sát VS cuối tuần. Phối hợp đội xung kích diệt bọ gậy thu gom phế liệu, loại bỏ vật  dụng có nguy cơ chứa nước phòng muỗi đẻ trứng 
- Dạy HDH 2A2,1A6; Kiểm tra vệ sinh toàn trường.
- Hướng dẫn học sinh đọc sách (2 tiết); Vệ sinh phòng đọc học sinh 
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH
HP
HT
BGH

HT

KT

YT
TPT
TV
VP
	Đ/c Phương
Đ/c Phương
   Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
Đ/c Phương
	

	Bảy

13/4
	S
	
	
	
	

	CN

14/4
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                              HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                         Lê Thị Thanh Phương
