
	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC BỒ ĐỀ

	LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA TRƯỜNG
Tuần 17 (từ ngày 25/12 đến ngày 30/12/2023) năm học 2023 - 2024



	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Lãnh đạo phụ trách
	BGH trực
	Các nội dung công việc bổ sung, phát sinh

	Hai 25/12
	S
	- 8h00’: Tuyên truyền về công tác dân số nhân ngày Dân số Việt Nam
(ngày 26/12/2023). Văn nghệ 3A2
- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh, bán trú

	- Đ/c Hạnh, Phương Anh

- BGH, TPT, VP
	- Đ/c Thoa

- Đ/c Thoa
	Đ/c Thoa
	

	
	C
	- Rà soát các chứng từ chi của các bộ phận để khóa sổ đối chiếu với kho bạc
- 14h: Duyệt KH tháng 12
	- Đ/c Mai, Thanh

- Đ/c Thu
	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]- Đ/c Thoa

- Đ/c Thoa
	
	

	Ba 26/12
	S
	- Nộp Báo cáo công tác tháng 12; Đánh giá Sự chuyên nghiệp quý IV; Đề nghị khen cấp quận tháng 12; CV khen NTVT; Lịch kiểm tra HK I
- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh, bán trú
	- Đ/c Hương VP

- BGH, TPT, VP
	- Đ/c Thoa

- Đ/c Minh
	Đ/c Minh
	

	
	C
	- Công khai điểm thi đua, kết quả các đợt thi đua của các chi đội trên hòm thư trường
- Công khai: kết quả kiểm tra nội bộ tháng 12, kết quả đánh giá CBGVNV tháng 12, đánh giá sự chuyên nghiệp của VC, NLĐ quý IV
	- Đ/c Hạnh

- Đ/c Hương

	- Đ/c Minh

- Đ/c Thoa

	
	

	Tư
27/12
	S
	- 8h00’ Kiểm tra định kì cuối kì 1: Môn Toán khối 1,2,3,4,5
- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh, bán trú

	- GVCN
- BGH, TPT, VP

	[bookmark: _heading=h.1fob9te]- PHT
- Đ/c Thu

	Đ/c Thu
	

	
	C
	- 14h00’: Tham gia thi Hội khoẻ Phủ Đổng cấp Quận: môn Bóng đá tại trường TH Phúc Lợi (GVCN quản lý HS tiết thể dục)
- Kiểm kê tài sản từng phòng, bàn giao năm 2023 - Tầng 3, 4, 5
- Kiểm kê tài sản từng phòng, bàn giao năm 2023 - Tầng 1, 2, nhà thể chất, nhà ăn.
	- Đ/c Toàn, Tú Anh

- Đ/c Huyền, Cao Cường
- Đ/c Mai, Bang
	- Đ/c Minh

- Đ/c Minh
- Đ/c Minh
	
	

	Năm 28/12
	S
	- Giao nhận công văn tại phòng giáo dục 
- 8h00’ Kiểm tra định kì cuối kì 1: Môn Tiếng Việt khối 2,3,4,5
- 8h15’: dự Hội nghị tổng kết hoạt đông Công đoàn năm 2023 và đợt thi đua chào mừng 20 năm thành lập Liên đoàn lao động tại Hội trường tầng 2 khu liên cơ
- 8h30’: Họp giao ban Hiệu trưởng các trường TH tại PGD 
	- Đ/c Hương
- GVCN K 2,3,4,5
- Đ/c Minh, Hiền


- Đ/c Thoa
	- Đ/c Thu
- PHT
- Đ/c Thoa


- Đ/c Thoa
	Đ/c Minh
	

	
	C
	- 14h00: Tiếp công dân, giải quyết các thủ tục hành chính
- 14h00: Dự Hội nghị giao ban bí thư, tổ trưởng triển khai nhiệm vụ công tác tháng 01/2024 tại HT tầng 2 nhà văn hoá phường Bồ Đề
- 14h00: Kiểm tra định kì cuối kì 1: Môn Tiếng Việt khối 1
- BC tổng hợp thống kê rõ số lượng, thực trạng tài sản về HT và lưu
HS theo quy định
	- Đ/c Thu
- Đ/c Thoa

- GVCN K 1
- Đ/c Huyền

	- Đ/c Thoa
- Đ/c Thu

- Đ/c Thu
- Đ/c Minh

	
	

	[bookmark: _heading=h.30j0zll]Sáu 29/12
	S
	- Rà soát lại toàn bộ các góc khuất dễ xảy ra TNTT, phối hợp với đơn
vị thi công đôn đốc hoàn thiện các thiết bị phòng cháy;
- Xây dựng dự thảo quy chế chi tiêu nội bộ 2024
- Kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh, bán trú
	- Đ/c Minh

- Đ/c Mai
- BGH, TPT, VP
	- Đ/c Minh

- Đ/c Thoa
- Đ/c Thu
	Đ/c Thu
	

	
	C
	- 13h30’ tham gia thi kỹ năng CNTT tại TH Đô Thị Sài Đồng
-14h00’: Nhập lịch công tác tuần 18 trên Driver
- Chuẩn bị maket chào cơ tuần 18
- 16h20’: Tổng vệ sinh toàn trường
- 16h30: Họp HĐSP
	- Đ/c Dung, Hương VP
- Các bộ phận
- Đ/c Huyền, Thanh
- Các bộ phận
- Toàn thể CBGVNV
	- Đ/c Minh
- Đ/c Minh
- Đ/c Minh
- Đ/c Minh
- Đ/c Thoa
	
	

	Bẩy
30/12
	S
	- Trực giải quyết công việc còn tồn đọng trong tuần (nếu có)


	- Tổ VP

	- Đ/c Thu

	
	


Ghi chú: - Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của UBND quận, PGD, phường. Nếu có thay đổi đề nghị bộ phận, cá nhân báo lại VP bổ sung vào lịch công tác tuần.
- Hàng tuần đ/c Dung tham gia học lớp TTCT ngày thứ năm, thứ sáu, các đ/c được phân công dạy thay theo KH.
           - UBND Quận Giám sát công tác quản lý, đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm tại các trường học trên địa bàn quận Long Biên (đột xuất)
           	- Hàng ngày: 6h15 đến 6h30: Bộ phận giám sát bếp ăn thực hiện giao nhận thực phẩm theo phân công (chụp gửi hình ảnh thực phẩm, hoá đơn nguồn gốc thực phẩm lên nhóm)
                                 	 9h20 đến 10h: BGH, đ/c Thanh, cá nhân được phân công nhận thực phẩm chín
                                  10h30 - 11h: BGH, đ/c Thanh giám sát việc chia định lượng xuất ăn theo quy định
                   	            11h10 phút - 13h30: BGH theo phân công trong lịch giám sát GV chăm sóc HS ăn (bữa chính, bữa phụ), ngủ.
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