	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 01 NĂM HỌC 2023-2024)

TỪ NGÀY 04/9 ĐẾN NGÀY 10/9/2023


	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

04/9

 Đ/c Mai
	S
	NGHỈ LỄ  QUỐC KHÁNH 2/9/2023
	CBGVNV
	Đ/c Mai

	

	
	C
	
	
	
	

	Ba

05/9

Đ/c Bình
	S
	- 7h30:  Khai giảng năm học mới.
- 9h20: Kiểm tra nề nếp, CSVC các lớp buổi học đầu tiên
- 9h40: Kiểm tra nề nếp đầu năm học

- XD KHCM tháng 9
- Kiểm tra công tác bán trú

- Phối hợp các bộ phận tổ chức Lễ Khai giảng năm học 2023-2024; Kiểm tra vệ sinh trường, lớp; Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm và CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm ; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn; Xây dựng KH công tác y tế tháng 9/2023

- Chuẩn bị cơ sở vật chất Lễ khai giảng
- Phụ trách văn nghệ khai giảng; 2 tiết đọc sách thư viện; Tiếp tục xắp sếp phòng thư viện
 - Cập nhật công văn đi đến 
	CBGVNV, HS

HT

HP

HP

KT

YT
TPT

TV

VP 
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Kiểm tra các hạng mục và chỉ đạo sắp xếp các khu vực sau sửa chữa trường.
- 14h: Kiểm tra nề nếp đầu năm học 

- Tổng hợp đăng kí CĐ các khối
- Làm báo cáo, đối chiếu kho bạc
- Tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19; PC sốt xuất huyết; tay chân miệng, đau mắt đỏ, thủy đậu, cúm mùa; PC TNTT; ATTP; phòng chống tác hại của thuốc lá; BHYT học sinh… năm học 2023-2024 tại bảng tin sức khỏe của trường, phát thanh, zalo trường, tại họp hội đồng sư phạm (cả tuần); Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Cập nhật sổ sách chuyên môn; Hoàn thiện chứng từ thanh toán tháng 8/2023; Đổi trả đồng phục (cả tuần)

- Họp BCĐ CSSK HS tháng 9/2023
-  Lên lớp tiết tăng cường Âm nhạc lớp 1A1, 1A4, 1A6.
- 3 tiết đọc sách thư viện, nhận và phát sách Toán – tiếng Anh cho khối 1-4
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
HP
KT

YT

BCĐCSSK

TPT
TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	


	Tư

06/9
Đ/c Mai


	S
	- Làm công tác Đảng.
- 9h20: Họp chi bộ tháng 9.
- 8h: Hoàn thành QCCM 
- Kiểm tra công tác bán trú
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm và CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm; Kiểm tra vệ sinh trường, lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn 
- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội, sổ sao đỏ, sao vàng.
- Sắp xếp giá sách, truyện,1 tiết đọc sách thư viện; Bổ sung sách tham khảo thiếu nhi, SGV 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
Đảng viên

HP
KT
YT
TPT

TV

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h30: Làm việc tại TH Nguyễn Bỉnh Khiêm
- 14h: Hoàn thành KH dạy các bộ TL 
- Làm báo cáo, đối chiếu

- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Cập nhật sổ sách chuyên môn 

- Lên lớp tiết Mĩ thuận lớp 2A2, 2A1, 2A5.
- 3 tiết đọc sách thư viện, xắp sếp phòng thư viện
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
KT

YT
TPT
TV

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai 
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

07/9
Đ/c Mai


	S
	- Chỉ đạo bảo vệ Rà soát các biểu bảng
- Chỉ đạo khối 1 xây dựng thực đơn tuần 2
- 8h: XD KHCM
- Kiểm tra công tác bán trú
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm và CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm; Kiểm tra vệ sinh trường, lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn 

- Kiểm tra nề nếp các lớp.
- Sắp xếp giá sách, truyện, 1 tiết đọc sách thư viện.
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HT

HP
KT
YT

TPT
TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	-  14h30: Làm việc tại TH Nguyễn Bỉnh Khiêm
- 14h: XD KHCM
- Làm lương

- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Cập nhật sổ sách chuyên môn 

- Lên lớp tiết Tăng cường Âm nhạc lớp 1A2, 1A3, 1A5
- 4 tiết đọc sách thư viện, nhập sách lên phần mềm TV
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
KT

YT

TPT

TV
VP
	Đ/c Mai
     Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
 Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

08/9
Đ/c Bình
	S
	- 8h00: UBND Quận kiểm tra công tác tổ chức ăn bán trú tại các trường học trên địa bàn Quận
- 8h: Duyệt LBG, KHBD tuần 1,2
- Kiểm tra công tác bán trú
- Theo dõi sĩ số học sinh nghỉ ốm và CBGVNV – HS mắc bệnh truyền nhiễm; Kiểm tra vệ sinh trường, lớp; Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Bảo quản mẫu thức ăn lưu và hủy mẫu thức ăn; Xây dựng lịch tuần 2

- Kiểm tra nề nếp các lớp
- Sắp xếp tủ - giá sách, truyện, nhập sách lên phần mềm TV; 2 tiết đọc sách TV
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
KT

YT
TPT

TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Kiểm tra phòng chức năng sau sửa chữa
- 14h: XD lịch tuần 2
- Làm lương
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh; Cập nhật sổ sách chuyên môn; Tổng vệ sinh phòng y tế và phối hợp TPT giám sát vệ sinh 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
- Hoàn thiện sổ sách Đội
- 2 tiết đọc sách thư viện, sắp xếp phòng TV
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
KT

YT
TPT
TV
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

10/9
	S
	
	
	
	

	CN

11/9
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

