
 
UBND QUẬN LONG BIÊN 

TRƯỜNG TIỂU HỌC PHÚC ĐỒNG 
LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA TRƯỜNG 

TUẦN 06 TỪ NGÀY 09/10 ĐẾN NGÀY 15/10/2023 
 

Thứ Buổi Nội dung công việc, thời gian, địa điểm 
Bộ phận  
thực hiện 

Lãnh đạo  
phụ trách 

BGH trực 

Hai 
09/10 

S 

- 6h30’: Nhận thực phẩm sống. Kí sổ kiểm thực bước 1.  
- 9h20’: Nhận thực phẩm chín. Hoàn thành hồ sơ bán trú trong ngày. 
-10h30’: Kiểm tra việc bố trí các suất ăn, dụng cụ chia canh 
- Giám sát chế biến 
- Kiểm tra ghi chép BB nhận và sổ kiểm thực 3 bước  

Đ.c Thúy Quỳnh 
 
BGH trực 
 
Đ/c Hạnh  

BGH trực 
 

 
 
 
 

Đ.c Thu 
- 7h45’: Gửi Lịch công tác của nhà trường về PGD Đ.c Huyên Đ.c Thu 

- 8h: Chào cờ: Kỷ niệm năm ngày Giải phóng Thủ đô 10/10 
                      + Kê ghế 

Đ/c Phương, Lớp 3A 
Lớp 5E 

Đ/c Thu 

- 8h: Chuyên đề môn GDTC lớp 4C Đ/c Tú Anh Đ/c Hạnh 

- Dự giờ môn toán KTCM: T2: 4A; T3: 4B; T4: 4C GVCN 4A, B, C Đ.c Thu 

C 

- Các lớp nộp hồ sơ họp PHHS đầu năm về VP GVCN, đ.c Huyên Đ.c Thu 
- Hoàn thiện số liệu bữa ăn trả lại trong tháng 9. 
- Ban hành TB thu các khoản đầu năm 

GVCN 
Đ.c Khuất Hằng 

Đ.c Thu  

- Các tổ nhóm SHCM theo lịch GV Đ.c Hạnh  

Ba 
10/10 

S 

- 6h30’: Nhận thực phẩm sống. Ký sổ kiểm thực bước 1.  
- 9h20’: Nhận thực phẩm chín. Hoàn thành hồ sơ bán trú trong ngày. 
-10h30’: Kiểm tra việc bố trí các suất ăn, dụng cụ chia canh 
- Giám sát chế biến 
- Kiểm tra ghi chép BB nhận và sổ kiểm thực 3 bước  

Đ.c Huệ 
 
BGH trực 
 
Đ/c Hạnh  

BGH trực 
 

 
 
 

 
 

Đ.c Hạnh - Dự giờ môn toán KTCM: T1:  4D; T2: 4G; T4: 4E GVCN 4D, G, E Đ.c Thu 
- 8h30: Dự lớp bồi dưỡng kỹ năng hoạt động công đoàn năm 2023  Đ/c Hạnh Đ/c Thu 

C 

- 14h: Đại hội Chi đội mẫu. 
+ Dự đại hội CĐ mẫu: 

CĐ 5A, đ/c Phương 
2HS/1 CĐ lớp 4,5 

Đ/c Thu 

- T5, 7: Dự giờ KTCM môn TD (4B); MT (4A) GV TD, MT Đ.c Thu 
- Hoàn thiện hồ sơ sau HNVC, NLĐ BGH, đ.c Huyên Đ.c Thu 

Tư 
11/10 

S 

- 6h30’: Nhận thực phẩm sống. Ký sổ kiểm thực bước 1.  
- 9h20’: Nhận thực phẩm chín. Hoàn thành hồ sơ bán trú trong ngày. 
- 10h30’: Kiểm tra việc bố trí các suất ăn, dụng cụ chia canh 
- Giám sát chế biến 
- Kiểm tra ghi chép BB nhận và sổ kiểm thực 3 bước  

Đ.c Loan 
 
 
BGH trực 
Đ/c Hạnh 

BGH trực 
 

 
 

 
 

Đ.c Thu 
- Đại hội Chi đội tại các chi đội  
(Thời gian do GV chủ động và hoàn thành trong ngày) 

GVCN K4,5 Đ/c Thu  



 
   
 

- T1, 3: Dự giờ KTCM môn ÂN (4A);  Tin học (4D) GV ÂN, Tin học Đ.c Thu  
C - Khảo sát môn Toán lớp 4,5 (tiết HDH) GVCN K4,5   

Năm 
12/10 
 
 

S 

- 6h30’: Nhận thực phẩm sống. Kí sổ kiểm thực bước 1.  
- 9h20’: Nhận thực phẩm chín. Hoàn thành hồ sơ bán trú trong ngày. 
- 10h30’: Kiểm tra việc bố trí các suất ăn, dụng cụ chia canh 
- Giám sát chế biến 
- Kiểm tra ghi chép BB nhận và sổ kiểm thực 3 bước  

Đ/c Minh Thu 
 
 
BGH trực 
Đ/c Hạnh 

BGH trực 
 

 
 
 

 
 
 
 

Đ.c Hạnh 

- 8h00: Chuyên đề Đạo đức 4 tại TH Ái Mộ B Đ. Hạnh, Minh Anh Đ.c Thu 

- Gửi maill báo cáo Tuần lễ hưởng ứng học tập suốt đời năm 2023 về 
đ.c Sẵn 

Đ.c Hạnh, Huyên Đ.c Thu 

- Duyệt LCT tuần 7 của các BP; KHDH tuần 8, LBG  tuần 8 của GV; 
KH tổ chức chào cờ của TPT (bản cứng) 
Kiểm tra sổ SHCM của 6 tổ và sổ sinh hoạt tổ của tổ VP;  Sổ chủ 
nhiệm của GVCN trên phần mềm CSDL ngành 
Kiểm tra Biên bản SHCM liên trường (bản cứng)  

BGH Đ/c Hạnh 

C 

- 15h20: Đại hội Liên đội trù bị tại phòng HĐSP Đ/c Phương, BCH chi đội Đ/c Thu 

- T5: Dự giờ KTCM (4D) Đ.c Hoàng Nga Đ/c Thu 

- Khảo sát môn Tiếng Việt lớp 4,5 (tiết HDH) GVCN K4,5  

- Nộp hồ sơ HNVC  Đ.c Huyên Đ.c Thu 

Sáu 
13/10 

S 

- 6h30’: Nhận thực phẩm sống. Kí sổ kiểm thực bước 1.  
- 9h20’: Nhận thực phẩm chín. Hoàn thành hồ sơ bán trú trong ngày. 
-10h30’: Kiểm tra việc bố trí các suất ăn, dụng cụ chia canh 
- Giám sát chế biến 
- Kiểm tra ghi chép BB nhận và sổ kiểm thực 3 bước  

Đ.c Tú Anh 
 
BGH trực 
 
Đ/c Hạnh 

BGH trực 
 
 
 
 

 
 
 
 

Đ.c Thu - Lên lịch công tác tuần 7 của nhà trường BGH, NV Đ.c Thu 
- T4: Dự giờ KTCM (4A) Đ.c Thương Đ/c Thu 

 
C 

- 15h: Đại hội Liên đội nhiệm kỳ 2023-2024 tại phòng HĐGD 
Mời PTCĐ K4,5 không có giờ dạy, BCH chi đội lớp 4,5 

Đ/c Phương,  Đ/c Thu 

- T6: Dự giờ KTCM ( 4G) Đ.c Huyền Đ/c Thu 

- Khảo sát môn Tiếng Anh lớp 4,5 (tiết HDH) GVCN K4,5  

Bảy 
14/10 

 
- Trực giải quyết email PGD (Nếu cần tiến độ trong ngày) Đ.c P Thu Đ.c Thu Đ.c Hạnh 

CN 
15/10 

 
- Trực giải quyết email PGD (Nếu cần tiến độ trong ngày) Đ/c Hạnh Đ.c Thu Đ.c Thu 


