	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 20 NĂM HỌC 2021-2022)

TỪ NGÀY 17/01 ĐẾN NGÀY 21/01/2022


	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

17/01
 Đ/c Mai
	S
	- 8h: Chào cờ

- Duyệt lịch tuần
- 9h: Giao ban BGH

- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Phối hợp TPT, GVCN Tuyên truyền các biện pháp rèn luyện thể lực lứa tuổi học đường (tại tiết chào cờ - SHL trực tuyến, bảng tin sức khỏe); phòng chống dịch Covid-19, PC TNTT, PC sốt xuất huyết, hạn chế sử dụng đồ nhựa dùng 1 lần (cả tuần) tại bảng tin sức khỏe của trường, tại

- Làm việc tại Trạm y tế lưu động phường Thạch Bàn 

- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV
HT

BGH
KT

YT

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

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 13h45: Xây dựng nội dung họp CMHS cuối kỳ 1.
- 14h: Hoàn thành các BB KT HKI 
- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Làm việc tại Trạm y tế lưu động phường Thạch Bàn 

- Cập nhật công văn đi đến.
	HT
HP

KT

YT
VP 
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Ba

18/01
Đ/c Bình
	S
	- 8h45: Xây dựng nội dung họp CMHS cuối kỳ 1.
- 8h: KT sổ SHCM các tổ, nhóm CM
- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp và bổ sung phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học; Giám sát lao công thực hiện vệ sinh trường học; Cập nhật sổ sách chuyên  môn, thủ quỹ

 - Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
KT

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

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Xây dựng nội dung sơ kết kỳ 1( Bản trình chiếu).
- Tập huấn sử dụng phần mềm đánh giá CBGVNV hàng tháng tại UBND phường (trực tuyến)
- 17h: KT hồ sơ GV HKI (BGH, TTCM)
(sổ họp HĐ, sổ ghi chép CM, bảng THKQGD, sổ dự giờ)

- 19h30: Dự giờ GV khối 1

- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Làm việc online tại nhà 

- 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 M ai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c M ai
	

	Tư

19/01
Đ/c Mai


	S
	- Xây dựng nội dung sơ kết kỳ 1( Bản trình chiếu).
- 8h: Dự giờ GV 

- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp và bổ sung phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học; Giám sát lao công thực hiện vệ sinh trường học

 - Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Xây dựng nội dung sơ kết kỳ 1( Bản trình chiếu).
- 14h: Dự giờ GV 

- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Cập nhật sổ sách chuyên môn; Viết bài tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về phòng chống dịch bệnh COVID-19 (đăng cổng TTĐT, zalo nhóm trường)

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
KT

YT

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

20/01
Đ/c Mai


	S
	- Xây dựng nội dung sơ kết kỳ 1( Bản trình chiếu).
- 8h: Dự giờ GV
- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp và bổ sung phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học; Giám sát lao công thực hiện vệ sinh trường học

- Cập nhật công văn đi đến, gửi giấy mời họp CMHS
	HT
HP

KT

YT

VP
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Chuẩn bị  ND sơ kết HKI
- 14h: KT công tác đội ngũ CBGVNV (TTND)

- 19h30: Dự giờ GV khối 2

- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Làm việc online tại nhà 

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
Đ/c Huyến
HP
KT

YT
VP 
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

21/01

Đ/c Bình
	S
	- Chuẩn bị cơ ở vật chất, đường truyền sơ kết kỳ 1, phát động thi đua kỳ 2.

- 8h: Duyệt LBG, KHBD, HL tuần 19, 20

- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Làm việc tại Trạm y tế lưu động phường Thạch Bàn - Xây dựng lịch công tác tuần 21

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

HP

KT

YT
VP 
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14 g: Họp hội đồng Sơ kết kỳ 1, phát động thi đua kỳ 2, triển khai học cha mẹ học sinh.
- 14: Hoàn thành BC CM tháng 01

- Làm đối chiếu, xây dựng dự toán

- Làm việc tại Trạm y tế lưu động phường Thạch Bàn

- Cập nhật công văn đi đến

- 19g: Họp ban đại diện cha mẹ học sinh nhà trường 25 lớp ( trực tuyến).
	HT

HP

KT

YT

VP 
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Bảy

22/01
	S
	
	
	
	

	
	C
	-19g: Họp cha mẹ học sinh toàn trường ( trực tuyến).
	GVCN
	Đ/c Mai
	

	CN

23/01
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
