	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 12 NĂM HỌC 2020-2021)

TỪ NGÀY 23/11 ĐẾN NGÀY 28/11/2020

	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

23/11
Đ/c Bình
	S
	- 8h: Chào cờ. Tổng kết thi đua tuần 11, tuyên truyền phòng chống bệnh Thủy đậu.
- Duyệt kế hoạch CNTT ngày Hội cấp trường 

- Giao ban BGH

- 9h40: Hoàn thành BCCM tháng 11

 - Hoàn thiện chứng từ
- Tuyên truyền phòng chống  bệnh dịch, Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Thu tiền học tháng 11/2020 (cả tuần) .  
- Cập nhật công văn đi đến
- Họp CTĐ phường Thạch Bàn
	CBGVNV
HT
BGH

HP

KT

YT

YT
VP
YT
	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
	- Hội khỏe Phù Đổng cấp trường
- Họp với TPT
- 14h: Chuyên đề MT1 tại TH Bồ Đề (TP: Đại diện BGH và GV MT các trường TH)

- Tổ chức HKPĐ cấp trườngPhát sữa học đường.Giao ban đội Cờ đỏ

- Hoàn thiện chứng từ 

- Chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS. KT VS môi trường

- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV, HS

HT
HP, Đ/c Dung
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
	

	Ba

24/11
Đ/c Bình

	S
	- Triển khai kế hoạch CNTT đến GV

- 6h: Trực thực phẩm

- Dự Giờ GV

- Hoàn thiện chứng từ 

- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp, Nộp báo cáo đợt thi đua thứ 2 về quận Đoàn 

- 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. 
- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
HP
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
	

	
	C
	- 14h: Dạy HĐNGCK 1A3 

- 14h: Dự SHCM khối 2

- 14h40: KTCTCN khối 2 (HP,TPT)

- 15h40: Dạy HĐNGCK 5C

- 16h20: Dạy HĐNGCK 4C

- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp , phát sữa học đường
- Hoàn thiện chứng từ 

- Chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, cập nhật sổ sách chuyên môn.

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP
HP, TPT
HP
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
 Đ/c Mai
	

	Tư

25/11
Đ/c Mai

	S
	- 8h30: Họp giao ban HT cấp TH tại phòng GD&ĐT

- 8h: Dự giờ GV

- 9h40: Dự CĐ +KTNB (tiết 2) 4B

- Thống kế số lượng sữa, vở ủng hộ miền Trung tập hợp về trường Tiểu học Phúc Lợi 

- Hoàn thiện chứng từ
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS,  KT vệ sinh ATTP
- Cập nhật công văn đi đến 
	HT

HP
HP, GV

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
	- 14h15: Chuyên đề HĐTN1 tại TH Đô thị Việt Hưng (TP: Mỗi trường TH cử đại diện BGH và 01 GV lớp 1)

- 16h20: Dạy HĐNGCK 1A3 

- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp , phát sữa học đường

- Hoàn thiện chứng từ
- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS, vào sổ sách chuyên môn.

- Cập nhật công văn đi đến
	BGH, GV K1
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
	

	Năm

26/11
Đ/c Mai


	S
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất  thi CNTT cấp trường.

- 8h: Học lớp TCCT
- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớpXây dựng kịch bản “Xây dựng tình bạn đẹp trong trường học”
- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, Cho học sinh toàn trường súc miệng Flour 0,2%

- Cập nhật công văn đi đến
	HT, TPT
HP
TPT
KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h15: Chuyên đề TNXH1 tại TH Ngọc Lâm (TP: Mỗi trường TH cử đại diện BGH và 01 GV lớp 1)

- 13h30: Học lớp TCCT 

- Kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp , phát sữa học đường

- Hoàn thiện chứng từ 

- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS

- Cập nhật công văn đi đến
	HT, Tú
HP
TPT
KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai


Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

27/11
Đ/c Mai


	S
	- 8h30: Chuyên đề Tiếng Anh TH tại TH Việt Hưng (TP: 01 BGH + 01 GV tiếng Anh trường TH)
- 8h: Học lớp TCCT
- Làm kế hoạch tuần 12 ,kiểm tra nề nếp, vệ sinh các lớp

- Hoàn thiện chứng từ

- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS

- Cập nhật công văn đi đến 
	BGH, Huyến
HP

TPT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Chỉ đạo các tổ trưng bày CNTT
- 13h30: Học lớp TCCT

- Phát sữa học đường, kiểm tra vệ sinh các lớp

- Rà soát các chứng từ
- Thực hiện tổng VS  PYT. Phối hợp giám sát VS cuối tuần.

- Tổng hợp KH tuần 13
	HT
HP
TPT

KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Bảy

28/11
	S
	-  Ngày Hội CNTT

- Học tập trao đổi nghiệp vụ tại Hạ Long theo giấy mời quận ủy (cả ngày)
	BGH, GV

HT
	Đ/c Mai

Đ/c Mai


	

	CN

29/11
	S
	- Học tập trao đổi nghiệp vụ tại Hạ Long theo giấy mời quận ủy(cả ngày)
	HT
	Đ/c Mai


	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

