	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 15 NĂM HỌC 2020-2021)

TỪ NGÀY 14/12 ĐẾN NGÀY 18/12/2020

	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

14/12
Đ/c Bình
	S
	- 8h: Chào cờ. 
- Hoàn thiện biên bản hội đồng trường.
- Kiểm tra nề nếp các lớp

- Hoàn thiện hồ sơ trường chuẩn bị nộp PGD kiểm tra.

- 9h: Giao ban BGH

- XD đề K-S-Đ HKI khối 4,5

- Hoàn thiện chứng từ

- Tuyên truyền phòng chống  chống dịch bệnh mùa đông xuân, Lưu mẫu thức ăn; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS, - KT trang thiết bị y tế, vật tư, công  tác phòng, chống dịch Covid-19  (Cả  tuần), Chuẩn bị hồ sơ sổ sách để chuẩn bị Quận kiểm  tra, đánh giá công tác y tế các trường học năm học 2020-2021.   
- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV
HT
HT
HT

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
	- Họp hội đồng bình bầu cá nhânđề nghị phường khen thưởng 2020.

- Chỉ đạo Hoàn thiện hồ sơ chứng từ cuối năm .
- 14h40: Dạy Đạo đức 5C

- 15h40: Dạy Đạo đức 4C 

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

- Chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS. KT VS môi trường, tuyên truyền PC sốt xuất huyết; Tuyên truyền phòng chống dịch COVID-19: Bộ Y tế khuyến cáo “5K” người  dân chung sống an toàn với dịch; tuyên truyền phòng bệnh cúm; chương trình sữa học đường; tuyên truyền học sinh không sử dụng đồ nhựa dùng 1 lần; phòng chống TNTT, bạo lực học đường, BHYT, Thu tiền học  tháng 12/2020 (Cả tuần)  
- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HT

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
	

	Ba

15/12
Đ/c Bình

	S
	- Kiểm định tại TH Đặng Trần Côn
- Các tổ+GV chuẩn bị hồ sơ PGD&ĐT kiểm tra
- 6h: Trực thực phẩm

- 8h: XD đề K-S-Đ HKI khối  4,5
- Hoàn thiện chứng từ

- Tập huấn kĩ năng Phụ trách thiếu nhi Thủ đô (từ ngày 15/12-18/12/2020) 

- 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
GV, NV

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
	- Kiểm định tại TH Đặng Trần Côn

- 14h: Dự CĐ LTVC 2B
- 15h40: Dạy HĐNGCK 5C

- 16h20: Dạy HĐNGCK 4C
- 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

HP
KT

YT
VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
 Đ/c Mai
	

	Tư

16/12
Đ/c Mai

	S
	- 8h: Dự giờ đ/c Linh 3D (KTNB- tiết 1)
- 8h: Dự SHCM tại TH Ngọc Lâm

- Dự giờ GV K2
- Kiểm tra VS nề nếp các lớp
- Hoàn thiện chứng từ

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV – HS,  KT vệ sinh ATTP.

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

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
	

	
	C
	- Dạy 1A3  (2 tiết)
- 14h: Dự CĐ Toán  2D

- 15h: Duyệt đề TA,TH HKI khối  3,4,5
- 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
	HT

BGH, GV

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

	Năm

17/12
Đ/c Mai


	S
	- Dự giờ Gv K3
- 8h40: Dự  Chuyên đề TD 3 Huệ
- Hoàn thiện chứng từ

- 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

BGH, GV
KT
YT
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Dự CĐ TNXH 3D+ KTNB tiết 1

- 15h: Duyệt đề K-S-Đ HKI khối  4,5
- Dự SHCM
- Hoàn thiện chứng từ

- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS; Chuẩn bị hồ sơ sổ sách để Quận kiểm  tra, đánh giá công tác y tế các trường học năm học 2020-2021.
- Cập nhật công văn đi đến
	BGH, GV

GV

HT

KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

18/12
Đ/c Mai


	S
	- 8h40: Dự CĐ TNXH  3C + KTNB tiết 2

- Báo cáo tháng 12

- 9h20: KT sổ SHCM  tổ, số CM GV

- Hoàn thiện chứng từ

- Tư vấn, theo dõi, chăm sóc sức khỏe học sinh CBGVNV và HS Chuẩn bị hồ sơ sổ sách công tác y tế,  TTP, sữa học đường năm học 2020-2021 để chuẩn bị Quận kiểm  tra, đánh giá công tác y tế các trường học năm học 2020-2021
- Cập nhật công văn đi đến 
	HT
HT

HP
KT
YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Chỉ đạo tổng vệ sinh trường

- 14h: Hoàn thành in sao đề KT HKI (TH,TA,K-S-Đ) 
- Hoàn thiện chứng từ

- Thực hiện tổng VS  PYT. Phối hợp giám sát VS cuối tuần. Xây dựng lịch công tác tuần 15 
- Tổng hợp KH tuần 16
	HT

HP
KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Bảy

19/12
	S
	
	
	Đ/c Mai


	

	CN

20/12
	S
	-
	
	Đ/c Mai


	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

