
 
 

UBND QUẬN LONG BIÊN 
TRƯỜNG TIỂU HỌC PHÚC ĐỒNG 

 

LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA TRƯỜNG 
(TUẦN 02 NĂM HỌC 2021-2022) 

TUẦN 02/2021 TỪ NGÀY 13/9 ĐẾN NGÀY 17/9/2021 
 

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 
13/9 

S 

- 8h30: Duyệt và đăng bài giới thiệu sách tháng 9. 
- Hoàn thiện dự thảo kế hoạch chuyên môn 
- Gửi LCT của trường, BGH qua mail PGD, đăng LCT lên trang Web 
- 10h30: Phối hợp với trưởng ban CMHS trường tổng hợp số tiền, hiện 
vật ủng hộ chương trình “Máy tính cho em” báo cáo HT 
- 11h: Phối hợp lấy danh sách HS chưa có trang thiết bị học trực tiếp ở 
các lớp theo báo cáo 

Đ/c Hương 
Đ/c Thu 
Đ/c Huyên 
Đ/c P Hạnh 
 
GVCN, đ/c N Thu 

Đ/c Thu 
Đ/c Thoa 
Đ/c Thoa 
Đ/c Thoa 
 
Đ/c Thoa 

 

C 

- 14h: Dự giờ kiểm tra chuyên môn GV mới 
- 16h: Họp BGH, TBCMHS trường, TBTTND, CT công đoàn xét 
duyệt tặng máy tính cho HS, hỗ trợ đầu năm. 
- Duyệt bài viết TT: ATGT đăng Web 

Đ/c Giang, Loan, Tuyết 
BGH, đ/c Tuyết, Giang, 
Kiên 3A 
Đ/c Phương 

Đ/c Thu, Hạnh 
Đ/c Thoa 
 
Đ/c P Hạnh 

 

Ba 
14/9 

S 

- 8h: Duyệt dự thảo KH tổ văn phòng năm học, tháng 9 
        Hoàn thành việc phát hành sách giáo khoa, đồng thời tổ chức cho 
HS, giáo viên mượn SGK phục vụ năm học mới. 
- Dự giờ GV dạy Online 
- Duyệt KH dự thảo KH công tác Đội 

Đ/c Yến 
Đ/c Hương 
 
Đ/c Thu 
Đ/c Phương 

Đ/c Thoa 
Đ/c Thu 
 
Đ/c Thoa 
Đ/c P Hạnh 

 

C 
- 14h: Các lớp hoàn thiện đăng kí chỉ tiêu thi đua năm học 2021-2022 
           KT việc phát động cuộc thi tìm hiểu luật trẻ em đến HS 
- 17h: KT thông tin HS lớp 1, HS chuyển đi, đến trong sổ đăng bộ.  

GVCN, GVBM 
Đ/c Phương 
Đ/c Huyên 

Đ/c Thu 
Đ/c P Hạnh 
Đ/c Thu 

 

Tư 
15/9 

S 

- 8h: Dự giờ GV dạy Online 
- 8h30: chuẩn bị danh sách, quà tặng cho HS khó khăn nhân dịp đầu 
năm học, Tết Trung thu 
- Hoàn thiện hồ sơ bổ sung mua sách GK, sách nghiệp vụ, sách tham 
khảo cho  giáo viên và học sinh 

Đ/c Thu 
Đ/c Thúy, Huyên, Yến 
 
Đ/c Hương, Yến 

Đ/c Thoa 
Đ/c N Thu 
 
Đ/c Thoa 

 

C 

- 14h: Duyệt kế hoạch các môn học, HĐGK của các khối 
           Triển khai đánh giá CB, GV, NV tháng 9 
           Phối hợp GVCN thông báo PHHS đến nhận quà tặng theo danh 
sách 

TTCM 
Đ/c Huyên 
GVCN 

Đ/c Thu, P Hạnh 
Đ/c Thu, P Hạnh 
Đ/c P Hạnh 

 

Năm 
16/9 

S 
- 8h: Dự giờ GV dạy Online 
        Giao nhận công văn tại các phòng, ban của Quận 
- 10h: KT công tác chuẩn bị quà tặng cho HS 

Đ/c Thu 
Đ/c Huyên 
Tổ văn phòng 

Đ/c Thoa 
Đ/c Thoa 
Đ/c P Hạnh 

 

C - 14h: Tặng quà cho HS khó khăn nhân dịp Tết trung thu, hỗ trợ đầu BGH, TBCMHS Đ/c Thoa  



năm, tặng máy tính cho HSKK trường, CT công đoàn, 
TBTTND, tổ VP 

Sáu 
17/9 

S 
- 8h: Dự giờ GV dạy Online 
         Duyệt các KH của PHT 1 theo phân công 

Đ/c Thu 
Đ/c Thu 

Đ/c Thoa 
Đ/c Thoa 

 

C 
- Duyệt video bài dạy các môn An, TD, MT tuần 3 
- Duyệt các KH của PHT 2 theo phân công 
- Nộp đánh giá tháng 9 về văn phòng 

Đ/c Thu 
Đ/c P Hạnh 
CBGVNV, đc Huyên 

Đ/c Thoa 
Đ/c Thoa 
Đ/c Thu, P Hạnh 

 

- Hàng ngày các lớp tổ chức dạy học trực tuyến theo TKB. 
 


