
 

UBND QUẬN LONG BIÊN 
TRƯỜNG TIỂU HỌC PHÚC ĐỒNG 

 

LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA TRƯỜNG 
(TUẦN 12 NĂM HỌC 2022-2023) 

TUẦN 12 TỪ NGÀY 21/11 ĐẾN NGÀY 25/11/2022 

 

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 
21/11 

S 

- 7h30: Gửi lịch công tác về PGD, đăng lên trang web của nhà trường. 
- 8h: Chào cờ: + Tuyên truyền “Mỗi tuần một câu chuyện đẹp, một 
cuốn sách hay, một tấm gương sáng” 
                        + Tuyên truyền bệnh cận thị, cong vẹo cột sống. 
- 8h: Nộp HS trường học “xanh - sạch - đẹp - văn minh - hạnh phúc”; 
Báo cáo khảo sát CNTT về PGD&ĐT 
- GV khối 4, 5 KT chéo việc đánh giá trên phần mềm 
- Các bộ phận báo cáo các nội dung chi 20/11 về bộ phận kế toán tổng 
hợp 
- Đánh giá CBGVNV trên phần mềm 

Đ/c Huyên 
Đ/c Phương, lớp 4E 
 
Đ/c Thúy 
Đ/c Huyên 
 
GV khối 4, 5, BM 
Đ/c Hằng, Các bộ 
phận liên quan 
CBGVNV 

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

Đ/c N Hằng nghỉ, đ/c M 
Giang dạy thay và trả 
HS không ăn bán trú 
buổi trưa về.  

C 

- 14h: Hoàn thiện BC tháng 11, đánh giá CBGVNV trên phần mềm của 
BGH 
           Dự giờ GV dự tuyển lớp 1A 
- Bộ phận kế toán thủ quỹ làm việc đối khớp chứng từ, kiểm kê quỹ 
báo cáo đ.c Hiệu trưởng trước ngày 24/11 
- 17h10: Đánh giá đảng viên năm 2022 

Trưởng các bộ phận 
 
Đ/c Điệp, PHT 
Đ/c Hằng, đ/c Thúy 
 
Toàn thể ĐV 

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

Khối 2, 1 phân công 
GV hỗ trợ dạy đ/c 
Hằng, Trang. Trả HS 
lớp 2 đ/c P Hạnh, lớp 1 
đ/c N Thu 

Ba 
22/11 

S 
 - 8h: Họp BCH kiểm điểm (cả ngày) 
          KT toàn diện đ/c Nhâm 

Đ/c Thoa 
Đ/c H Thu 

Đ/c Thoa 
Đ/c Hạnh 

 

C - Duyệt bài viết về gương HS Đ/c Phương Đ/c Thu  

Tư 
23/11 

S 
- KT toàn diện đ/c Nhâm 
- Nộp HS đánh giá ĐV về Đảng uỷ phường 

Đ/c H Thu 
Đ/c Huyên 

Đ/c Hạnh 
Đ/c Thoa 

 

C - KT việc cập nhật phần mềm của GV khối 4, 5 Đ/c Thu Đ/c Thoa  

Năm 
24/11 

S 
- Các bộ phận nhập KH tháng 12 Trưởng các bộ phận Đ/c Thu Đ/c H Tuyết nghỉ, đ/c 

M Giang dạy thay 

C 

- Nộp hồ sơ đơn vị học tập về PGD 
- Bộ phận tài chính họp về công tác thu chi năm học 2022-2023; công 
tác tài chính ngân sách năm 2022 
- 16h40: Lao động tổng VS đón đoàn KT 

Đ/c Huyên 
Đ/c Hằng, Thúy 
 
Toàn thể CBGVNV 

Đ/c Thoa 
Đ/c Thoa 
 
Đ/c Hạnh 

 

Sáu 
25/11 

S 
- 8h30: Giao ban HT tại PGD 
- Công khai chất lượng GD giữa kì I tại Web, bảng tin cổng trường 

Đ/c Thoa 
Đ/c Huyên 

Đ/c Thoa 
Đ/c Thoa 

 

C 
- 14h: Đón đoàn kiểm tra, thẩm định, đánh giá kết quả thực hiện phong 
trào “Hành động vì nhà trường Xanh - Sạch - Đẹp - Văn minh - Hạnh 
phúc” năm 2022. 

Đ/c Thu, đ/c Hạnh 
 
 

Đ/c Thoa 
 
 

 



- 16h40: Lễ kết nạp ĐV (đ/c Trang)  
- Lên lịch công tác tuần 13 

Toàn thể ĐV 
Đ/c Huyên 

Đ/c Thoa 
Đ/c Thoa 

Bảy 

26/12 
S 

- Trực giải quyết các công việc tồn đọng trong tuần BGH, NV Đ/c Thoa  

UBND kiểm tra công tác PCDB và ATTP vào 8h sáng thứ Ba; kiểm tra công tác vệ sinh phòng chống dịch bệnh sốt xuất huyết và các dịch bệnh truyền nhiễm 
vào sáng T7. 
  Lưu ý: Các khối chưa thực hiện việc rà soát, bổ sung, lập DMHS chủ động liên hệ đ/c Huyên để hoàn thiện vào các giờ ra chơi trong tuần. 
 


