	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 08 NĂM HỌC 2020-2021)

TỪ NGÀY 26/10 ĐẾN NGÀY 30/10/2020

	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

26/10
	S
	- 8h: Chào cờ Tuyên truyền phòng chống bệnh sởi; Phát động mô hình CLB năng khiếu tới các lớp; Phát động chương trình “Trọn gói yêu thương – Gửi miền Trung ruột thịt” của Thành đoàn HN
 - Kiểm tra nhà bếp, thực đơn tuần, vệ sinh bếp
- Hoàn thiện  các kế hoạch sau khi phòng duyệt
- 8h: KT nề nếp chào cờ các lớp

- 9h Giao ban BGH

- 9h20: KT LBG, KHBD tuần 7,8

- Rà soát phiếu thu tiền TAnh học sinh
- Tuyên truyền phòng chống bệnh sởi; Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp; Kiểm tra bếp ăn bán trú; Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; KT trang thiết bị y tế, vật tư, công  tác phòng, chống dịch Covid-19; Thu tiền học tháng 10/2020 (Cả tuần)
- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV
HT
HT
HP
BGH
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

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	           

	
	C
	- 14h: Dự SHCM khối 1
- 14h40: Dạy Đạo đức 5C

- 15h40: Dạy Đạo đức 4C

- KT công tác thu-chi đầu năm của GVCN 
- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp; Chia sữa học đường

- Rà soát phiếu thu tiền TAnh học sinh
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; Tuyên truyền PC sốt xuất huyết; Tuyên truyền phòng chống dịch Covid -19, sốt xuất huyết. Bộ Y tế khuyến cáo “5K” người  dân chung sống an toàn với dịch, phòng chống TNTT  vào đầu giờ học, giờ ra chơi, niêm yết bảng tin sức khỏe, tại các lớp (Cả tuần). Chuẩn bị rà soát hồ sơ, sổ sách công tác y tế trường học, ATTP để HĐND phường kiểm tra
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
HP

Linh CĐ, Huyến 
TPT

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

Đ/c Mai
	

	Ba

27/10
Đ/c Mai


	S
	- Dự giờ GV KHỐI 2
- 6h: Trực thực phẩm

- 8h40: Chấm GVG 2E 

- 9h20:  Duyệt  nội dung  ÔT GKI 
- 9h40: Chấm GVG 3A 
- Kiểm tra nề nếp các lớp; Thu phiếu đăng ký học Năng khiếu

- Rà soát phiếu thu tiền TAnh học sinh
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp; Kiểm tra bếp ăn bán trú; Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định.
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
BGH, Lụa
HP

BGH, Cúc
TPT

KT
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

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Dự SHCM khối 2
- 14h: Chấm GVG 1A4 

- 15h40: Dạy HĐNGCK 5C

- 16h20: Dạy HĐNGCK 4C
- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp; Chia sữa học đường

- Rà soát phiếu thu tiền TAnh học sinh
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định. - Chuẩn bị rà soát hồ sơ, sổ sách công tác y tế trường học, ATTP để HĐND phường kiểm tra.
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

BGH, Hiên
HP
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

28/10
Đ/c Bình


	S
	- Dự giờ GV khối 1

- 8h: Học TCLLCT
- Kiểm tra nề nếp các lớp

- Lập chứng từ thu chi
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp;  Kiểm tra bếp ăn bán trú;  Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định 

- Cập nhật công văn đi đến 
	HT, GV
HP
TPT

KT

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

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Dự SHCM khối 3 
- Làm báo cáo Đảng

- 16h20: Dạy HĐNGCK 1A3 

- 13h30: Học TCLLCT
- Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp; Chia sữa học đường

- Lập chứng từ thu chi
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định’ Vào sổ sách chuyên môn ;Kiểm tra VSMT, P/c TNTT.

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HT

HP
HT

TPT

KT
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
	

	Năm

29/10
Đ/c Mai


	S
	- Dự giờ GV khối 1
- Tập huấn PCCC

- 8h: Học TCLLCT
- Kiểm tra nề nếp các lớp; Lên kế hoạch sinh hoạt sao Nhi đồng

- Rà soát hồ sơ chứng từ
- Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, KT vệ sinh trường, lớp; Kiểm tra bếp ăn bán trú;Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; Cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

Linh, Dũng

HP

TPT

KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	-14h: Dự SHCM khối 4
- 16h20: Dạy HĐNGCK 1A3
- 17h: Họp tổ chuyên

- 13h30:  Học TCLLCT
- 15h20: Họp tổ sao đỏ; Kiểm tra vệ sinh, nề nếp các lớp; Chia sữa học đường

- Rà soát hồ sơ chứng từ
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS,  nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; Vào sổ sách chuyên môn , hoàn thiện chứng từ thanh toán tháng 10/2020.
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HT

HT

HP

TPT

KT
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
	

	Sáu

30/10
Đ/c Mai


	S
	- 8h: Tham quan lịch sử địa phương đình Bắc Biên, Lệ Mật
- 8h15: Chuyên đề TV1 tại THĐG
- Xây dựng kế hoạch làm việc lịch tuần 9
- Rà soát hồ sơ chứng từ
- 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.
 - Cập nhật công văn đi đến, tổng hợp KH tháng 11
	HP, GVK3, 
TPT, HSK3

HT, GVK1
TPT

KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 15: Họp giao ban HT

- 14h: Chấm GVG 5C 

- 14h40: Chấm GVG 1A6 
- 15h40: Chấm GVG TA 4B
- 16h20: KT công tác Y tế, thư viện tháng 10 
- 14h: Họp tổ VP

- Chia sữa học đường; Kiểm tra vệ sinh, CTMN các lớp; Tổng kết sổ thi đua toàn trường
- Rà soát hồ sơ chứng từ
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, nếu có sốt, ho, khó thở xử trí  theo quy định; Vào sổ sách chuyên môn; Thực hiện tổng VS  PYT. Phối hợp giám sát VS cuối tuầ;  Kiểm tra khuôn viên trường, loại bỏ vật liệu chứa nước đọng phòng muỗi đẻ trứng , phát phiếu thu tiền học khối 1,4,5 tháng 10/2020 
- Tổng hợp KH tuần 09
	HT

BGH, D. Anh
BGH, Hiên
BGH, K.Linh

HP

Tổ VP

TPT

KT

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
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Bảy

31/10
	S
	
	
	
	

	CN

01/11
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

