	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 01 NĂM HỌC 2019-2020)

TỪ NGÀY 03/9 ĐẾN NGÀY 06/9/2019

	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

02/9
	S
	- Nghỉ lễ Quốc khánh 02/9
	
	
	           

	
	C
	
	
	
	

	Ba

03/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Học sinh tập khai giảng, ôn tập văn hoá.
- Kiểm tra vệ sinh bếp ăn

- Họp Đảng Ủy Phường
- Làm lương T9/2019.

- Tuyên truyền phòng chống dịch sởi, sốt xuất huyết, BHYT học sinh, đảm bảo ATTP trong trường học tại bảng tin sức khỏe (Cả tuần), theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, phát đồng phục HS khối các khối 2019  - 2020.
- Tổng hợp KH tháng 9
	CBGVNV
HT

HT

KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Chuẩn bị cho khai giảng

- Lên thực đơn ngày thứ 6

- Niêm yết phân công bán trú

- 14h: Xây dựng KHCM tháng 9

- Làm lương T9/2019.

- Kiểm tra lại CSVC y tế cho năm học mới chứng từ
- Cập nhật công văn đi đến
	Các bộ phận

HT

HT

HP
KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Tư

04/9
Đ/c Bình


	S
	- 8h: Học sinh tập khai giảng, ôn tập văn hoá.

- Niêm yết thực đơn thứ 6

- Chuẩn bị cho khai giảng
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, phát đồng phục HS khối các khối 
- Chuẩn bị sổ sách đầu năm
	CBGVNV
VP

KT

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

	
	C
	- Kê dọn mắc dù chuẩn bị cho khai giảng

- 14h: Chuẩn bị hồ sơ CM đầu năm học

- Làm đối chiếu kho bạc
- Kiểm tra CSVC bếp ăn bán trú 

- Cập nhật công văn đi đến
	Các bộ phận

HP
KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

05/9
Đ/c Mai


	S
	- 7h:KHAI GIẢNG NĂM HỌC MỚI 2019-2020

	CBGVNV
	Đ/c Mai
	

	
	C
	- KHAI GIẢNG NĂM HỌC MỚI 2019-2020
- Kiểm tra bếp ăn chuẩn bị cho bán trú.

- 14h: Kiểm tra LBG, KHBD tuần 1
	CBGVNV
HT

HP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

06/9
Đ/c Mai


	S
	- 6h30: Trực bán trú

- 8h30: Triển khai một số nội dung đầu năm học mới 209-2020 tại TH Đoàn Kết
- Học sinh học buổi học kì I năm học 2019-2020
- Kiểm tra các phòng ăn bán trú.
- Kiểm tra bếp ăn
- 8h: Học TCLLCT
- Làm đối chiếu kho bạc
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú; - Lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, lấy sĩ số uống sữa.
 - Lấy suất ăn bán trú, cập nhật công văn đi đến
	HT
GV
HT

KT
HP

KT
YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Giáo viên thực hiện theo thời khoá biểu đã được phân công.

- 14h:  Học TCLLCT
- Làm đối chiếu kho bạc
- 13h45: Phát sữa học đường cho học sinh

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV và HS, Vào sổ sách chuyên môn   Phối hợp giám sát vệ sinh cuối tuần 
- Tổng hợp KH tuần 02
	CBGVNV

HP

KT

YT

YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

07/9
	S
	
	
	
	

	CN

08/9
	S
	
	
	
	


· Ghi chú: Đ/c Hiệu trưởng học cao học thứ Bảy, Chủ nhật
                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

