	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 03 NĂM HỌC 2019-2020)

TỪ NGÀY 16/9 ĐẾN NGÀY 21/9/2019

	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

16/9
	S
	- 8h: Chào cờ:  Mừng năm học mới, tuyên truyền phòng chống bệnh sốt xuất huyết 

- 9h: Giao ban BGH
- 9h30: Chuẩn bị nội dung họp cha mẹ học sinh đầu năm
- Rà soat BHYT HS lớp1
-Tuyên truyền phòng chống ngộ độc thực phẩm,  , KT vệ sinh trường, lớp, giám sát bếp ăn bán trú, lưu mẫu thức ăn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, chia phát sữa học đường , niêm yết thực đơn tuần 03 tại bảng tin trường, Nộp tiền BHYT lớp 1 .
- Nhập danh sách học sinh trên phần mềm SGD
	CBGVNV
BGH

HT

KT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	           

	
	C
	- 15h20: Chuẩn bị biên bản họp CMHS
- 14h40: Dự SHCM khối 5

- Rà soat BHYT HS lớp1

- Kiểm tra vệ sinh nề nếp các lớp, lên kê hoạch sao
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, chia phát sữa học đường, tuyên truyền dịch tả lợn Châu Phi, túi Nionl.
- Nhập danh sách học sinh trên phần mềm SGD
	HT

HP
KT

TPT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

17/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Chuẩn bị nội dung trình chiếu họp CMHS
- 8h: Dự giờ
- Rà soat BHYT HS lớp1

- HĐTT thể dục, kiểm tra nề nếp các lớp
- 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, chia phát sữa học đường.
- Nhập danh sách học sinh trên phần mềm SGD
	HT

HP
KT
TPT

YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	-14h:  Họp BGH triển khai công tác thu chi và họp CMHS
- 14h: Dự SHCM khối 4

- Rà soat BHYT HS lớp1

- 15h20, kiểm tra vệ sinh nề nếp các lớp : Họp đội phụ trách Sao.
 - Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn, Kiện toàn Đội thiếu niên xung kích CTĐ,  BCĐ chi hội CTĐ,  xây dựng KH hoạt động chi hội CTĐ trong nhà trường năm học 2019 – 2020.
- Nhập danh sách học sinh trên phần mềm SGD
	HT

HP
KT
TPT

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

Đ/c Mai
	

	Tư

18/9
Đ/c Bình


	S
	- 8h: Chuẩn bị giấy mời họp CMHS

- 8h: Dự thảo KHCM
- Sắp Xếp hồ sơ
- HĐTT múa hát, kiểm tra nề nếp các lớp
- 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, chia phát sữa học đường.
- Nhập danh sách học sinh trên phần mềm SGD
	HT, VP

HP
KT

TPT

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

	
	C
	- 15h30: Họp hội đồng triển khai thu chi và công tác đầu năm
- 14h: Dự SHCM khối 3

- Sắp Xếp hồ sơ

- 15h20: Họp tổ sao đỏ, kiểm tra vệ sinh nề nếp các lớp
- Tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, vào sổ sách chuyên môn.
- Nhập danh sách học sinh trên phần mềm SGD 
	HT

HP
KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

20/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Học TCLLCT
- Sắp Xếp hồ sơ

- HĐTT Thể dục, kiểm tra nề nếp các lớp

- 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, chia phát sữa học đường.
- Tổng hợp báo cáo tháng 9
	HP

KT
TPT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	-17h: Họp ban đại diện CMHS trường và 22 lớp và 22 GVCN về việc triển khai thu chi và công tác năm học 2019 - 2020
- 14h:  Học TCLLCT
- Sắp Xếp hồ sơ

- Kiểm tra vệ sinh các lớp, họp đội sao đỏ

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP

KT
TPT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

 Đ/c Mai 
	

	Sáu

21/9
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Kiêm tra CSVC các lớp chuẩn bị họp CMHS
- 8h: Học TCLLCT
- Sắp Xếp hồ sơ

- HĐTT Dân vũ, duyệt chương trình văn nghệ
- 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, tổng hợp báo cáo công tác y tế tháng 9/2019.
 - Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP

KT
TPT

YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Đ ánh giá CBGVNV tháng 9
- Tổng hợp báo cáo tháng 9
- 14h:  Học TCLLCT
- KT công tác đội ngũ 
- Sắp Xếp hồ sơ

- Kiểm tra các lớp TVS và chăm sóc CTMN cuối tuần,tổng kết sổ thi đua toàn trường, lên chương trình tuần tới
- Tập huấn kỹ thuật đánh giá tình trạng dinh dưỡng học sinh theo phân loại tình trạng dinh dưỡng học sinh khối phổ thông tại TTYT quận Long Biên 
- Tổng hợp KH tuần 04
	HT

HT

HP

CTCĐ, TBTT

KT

TPT

YT
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
	

	Bảy

22/9
	S
	8h: Họp CMHS toàn trường
	CBGVNV
	Đ/c Mai
	

	CN

23/9
	S
	
	
	
	


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

