	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐỨC GIANG
	
	LỊCH CÔNG TÁC TOÀN TRƯỜNG TUẦN 35
(TỪ NGÀY 13.7/2020 ĐẾN 19/7/2020)
	

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

phụ trách
	BGH trực


	GV trực
NV trực 

	Hai

13.7
	S


	Chào cờ: Tuyên truyền an toàn khi nghỉ hè.
Kiểm tra nề nếp đón HS, dạy và học, các đk đảm bảo ATTH
	GVCN - HS
GV, NV
	Đ.c Thu
	Đ.c Thảo
	Đ.c 

Nguyên 

	
	
	8h30’: Giám sát quá trình chế biến suất ăn 

Hoàn thiện hồ sơ đánh giá tập sự gửi về VP
	Đ.c Thảo 

Đ.c Giang, Thanh Hằng
	Đ.c Thu
	
	

	
	
	Các tổ gửi hồ sơ đánh giá viên chức cuối năm về VP
Bàn giao DSHS về địa phương

Nộp bản tự chấm điểm thi đua, báo cáo thi đua về PGD
	TTCM
Đ.c Đ Hoa

Đ.c Thu, Trang
	Đ.c Thu
	
	

	
	C
	16h30’: Họp liên tịch
	Ban liên tịch, đ.c Huấn
	Đ.c Thu
	
	

	Ba

14.7
	S
	Kiểm tra nề nếp đón HS, dạy và học, các đk đảm bảo ATTH
	CB – GV - NV
	Đ.c Thảo
	Đ.c Thu
	Đ.c 

Nền

	
	
	8h30’: Giám sát quá trình chế biến suất ăn 
	Đ.c Thu
	Đ.c Thảo
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	C 
	15h40’: Các lớp bế giảng tại lớp

16h30’: Họp HĐGD
	GV - HS

CB – GV - NV
	Đ.c Thu

Đ.c Thu
	
	

	Tư

15.7
	S
	GV – HS bắt đầu nghỉ hè

BGH , NV hoàn thiện hồ sơ công việc

Nộp BCTK về PGD, hồ sơ hết tập sự về phòng nội vụ
	GV – HS

BGH, NV

Đ.c Thu, Trang
	
	Đ.c Yến

	Đ.c 

Hương TV

	
	C
	Bàn giao hồ sơ công việc về VP
	BGH – NV – CTCĐ – TBTTND, TPT
	
	
	

	Năm

16.7
	S
	Tập huấn SGK lớp 1 ( cả ngày)

( Môn TA chờ lịch )
	BGH, GV lớp 1, GVBM TD, ÂN
	Đ.c Thảo
	Đ.c Thảo
	Đ.c 

Tuyến

	
	C
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Sáu

17.7
	S
	Tập huấn SGK lớp 1 ( cả ngày)

8h30’: BC công tác TS tại phường Đức Giang
	BGH, GV lớp 1, GVBM MT

Đ.c Thu
	Đ.c Thảo
	Đ.c Thu
	Đ.c 

Trang

	
	C
	
	
	Đ.c Thu
	
	

	
	
	
	
	Đ.c Thu
	
	

	Bảy

18.7
	
	Trực, giải quyết email PGD


	Đ.c Thảo


	Đ.c Thảo


	Đ.c Thảo
	

	
	
	
	
	
	
	

	CN

19.7
	
	Trực, giải quyết email PGD


	Đ.c Thu
	Đ.c Thu
	Đ.c Thu
	


Đ.c Thu xử lí giải quyết công văn đi đến hàng ngày, rà soát hoàn thiện BCKĐCL
7h: BGH, GV trực có mặt tại trường quản lí HS đến sớm. 

7h15’ – 7h30’: GV QL HS theo dãy lớp học. 7h30’: GV đo thân nhiệt cho HS.

Đ.c Hương TV, Trang VP, Đ Hoa hưởng chế độ con nhỏ dưới 24 tháng. ( Nghỉ 60’ / ngày, đ.c Hương, Trang:  không bố trí lịch trực đầu giờ) 

Đ.c Nữ giảm trừ 4 tiết/ tuần chế độ con nhỏ dưới 24 tháng.
