	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 36 NĂM HỌC 2021-2022)

TỪ NGÀY 23/5 ĐẾN NGÀY 27/5/2022


	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

23/5

Đ/c Mai

 
	S
	- 8h: - Chào cờ: Giới thiệu sách tháng 5 video chủ đề: Kỳ nghỉ hè an toàn. Cuốn sách: Các kỹ năng ứng biến để sinh tồn trên biển đảo; Phát loa tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19 trong trường học 

- Xây dựng kế hoạch đón tiếp học sinh mẫu giáo Thạch Bàn tham quan lớp học trường học, họp giáo viên khối 1, bảo vệ lao công.
- Các khối nộp thống kê kết quả HKII về phòng HP

- 9h: Giao ban BGH 
- 10h: Hoàn thành đánh giá CBGVNV tháng 5
- Kiểm tra bếp ăn

- Tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết tại tiết chào cờ các lớp học, cổng TTĐT, “Góc truyền thông sức khỏe”, hội đồng sư phạm…Kiểm tra vệ sinh trường, lớp và sẵn sàng phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học; Phối hợp GVCN theo dõi học sinh nghỉ ốm, lấy thông tin học sinh F0, F1; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV, học sinh và cập nhật sổ sách y tế; Kiểm tra bếp ăn bán trú, lưu mẫu thực phẩm 
- Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội
- Sắp xếp, vệ sinh phòng đọc và giá sách; Cập nhật sổ sách TV; Trình chiếu video giới thiệu sách tháng 05

- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV, HS
HT

TTCM
BGH

HP

KT

YT

TPT
TV

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
	

	
	C
	- Báo cáo tổng kết cuối năm
- 14h: Họp thống nhất các nội dung chấm điểm thi đua hoạt động công đoàn năm học 2021-2022, gv cn quản tiết thể dục.
- 14h: KT cập nhật CSDL 

- 15h: KT hoạt động giáo dục đạo đức HS
- Các lớp tổ chức giao lưu “Rung chuông vàng” từ 23-25/5)
- Kiểm tra thu trên phần mềm HS
- Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp; Phát loa tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19 trong trường học; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội

- Tăng cường tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19, PC sốt xuất huyết, PC TNTT – xâm hại trẻ em, hạn chế sử dụng đồ nhựa dùng 1 lần, phòng chống tác hại của thuốc lá tại bảng tin sức khỏe của trường (cả tuần); Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV, học sinh và cập nhật sổ sách y tế; Chuẩn bị hồ sơ công tác YTTH năm học 2021-2022 để Quận kiểm tra, đánh giá (Cả tuần)

- ĐSTV (3 lớp); HD hs đọc sách chủ đề “Kỹ năng sống”; Sắp xếp, vệ sinh phòng đọc 

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

Linh CTCĐ
GVCN
HP, GVTH, VP
HP
GV

KT

TPT
YT
TV

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
	

	Ba

24/5

Đ/c Bình
	S


	- 8g: đón cô và trò trường mầm non TB (lớp mẫu giáo lớn vào lớp 1 năm 2022 – 2023)

- Phát các biểu mẫu họp bình bầu thi đua , xếp loại CCVC, chuẩn nghề nghiệp.
- 6h: Trực nhận thực phẩm BT

- 8h: KT HĐ giảng dạy và học tập các môn văn hóa 
- Kiểm tra bếp ăn

- Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp; Phát loa tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19 trong trường học; Lên lớp tiết TC-Mỹ thuật (2A4); Đọc sách thư viện (2A3); Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội 

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp và sẵn sàng phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học; Phối hợp GVCN theo dõi học sinh nghỉ ốm, lấy thông tin học sinh F0, F1 Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV, học sinh và cập nhật sổ sách y tế; Kiểm tra bếp ăn bán trú, lưu mẫu thực phẩm 

- ĐSTV (2 lớp); Chuẩn bị cho kế hoạch phát hành sách 1,2,3

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HP
HP
KT

TPT

YT

TV

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


	-  Họp Hội nghị lấy ý kiến việc tu dưỡng và nêu gương của người đứng đầu tại Đảng ủy phường
- 14h40: Dạy HĐNGCK 4C, 5B

- Tổng hợp danh sách khen thưởng cuối năm, gửi in giấy khen

- Kiểm thu tiền học sinh

- Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp; Phát loa tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19 trong trường học; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV, học sinh và cập nhật sổ sách y tế

- ĐSTV (4 lớp); Sắp xếp, vệ sinh phòng đọc; HD hs đọc sách chủ đề “Kỹ năng sống”

- Cập nhật công văn đi đến
	HT


HT

HP
HP

KT

TPT

YT

TV

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
	

	Tư

25/5

Đ/c Mai


	S
	- Báo cáo tổng kết năm học
- Xây dựng ké hoạch Lễ bế giảng, tổng kết năm học.
- 8h: KT hồ sơ CM HKII (Sổ họp, sổ ghi chép CM, sổ dựu giờ, lưu CV, đề KT, bảng tổng hợp KQGD) (TT, GVBM nộp thêm KHBD cả năm,  sổ SHCM tổ)

- Kiểm tra bếp ăn

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp và sẵn sàng phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học; Phối hợp GVCN theo dõi học sinh nghỉ ốm, lấy thông tin học sinh F0, F1 Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV, học sinh và cập nhật sổ sách y tế; Kiểm tra bếp ăn bán trú, lưu mẫu thực phẩm 
- Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp Phát loa tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19 trong trường học; Lên lớp tiết Tăng cường Mỹ thuật lớp 2A6; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội 

- ĐSTV (2 lớp); Nhận SGK lớp 4,5

- Cập nhật công văn đi đến
	HT


BGH, TPT


BGH
KT

YT

TPT
TV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

      Đc Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Xây dựng nội dung họp CMHS, và biên bản, trình chiếu.
- Dạy 1A2, 1A3.
- 14h: Hoàn thành BC KTNB, tổng kết KTNB

- 15h: Hoàn thành nội dung CM-BC BC tổng kết năm học.
- Các bộ phận chuẩn bị cho tổng kết năm học.
- Kiểm tra thu tiền học sinh trên phần mềm
- Kiểm tra PCTNTT tại các lớp học; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV, học sinh và cập nhật sổ sách y tế; Tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về phòng chống dịch bệnh COVID-19 cho đ/c Bình để nộp PGD

 - Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp; Phát loa tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19 trong trường học; Lên lớp tiết TC-Mỹ thuật lớp 2A1, 2A2, 2A5; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội
- ĐSTV (4 lớp); Sắp xếp, vệ sinh phòng đọc; HD hs đọc sách chủ đề “Kỹ năng sống”

- Cập nhật công văn đi đến
	HT
HT

HP

HP

HP, TPT, VP

KT

YT

TPT
TV
VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đc Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

26/5

Đ/c Mai


	S
	- 9h: họp giao ban Hiệu trưởng tại PGD.
- 8h: Tham dự lớp bồi dưỡng kiến thức Quốc phòng và An ninh đối tượng 4 năm 2022 ( 3 đồng chí TPT, dự trữ dạy)
- 8h: Hoàn thành BC đánh giá thực hiện nhiệm vụ năm học 

- Kiểm tra bếp ăn

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp và sẵn sàng phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học; Phối hợp GVCN theo dõi học sinh nghỉ ốm, lấy thông tin học sinh F0, F1 ; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV, học sinh và cập nhật sổ sách y tế; Kiểm tra bếp ăn bán trú, lưu mẫu thực phẩm

 - Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp; Đăng video chuyên mục “Mỗi tuần một câu chuyện đẹp, một cuốn sách hay, một tấm gương sáng” lên CTT và trang Facebook của nhà trường; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội 

- ĐSTV (2 lớp); Cập nhật sổ sách TV 

- Cập nhật công văn đi đến
	HT

Dương, Hà , Phụng

 HP
KT

YT

TPT

TV

VP
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- Tổng duyệt CT tổng kết
- 14h: Phối hợp chuẩn bị ND TK năm học, họp CMHS

- 15h40: Dạy HDH 5B, 4C
- Các lớp nhận giấy khen, phần thưởng

- Chuẩn bị giấy mời họp CMHS
 - Tổng hợp thu

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV, học sinh và cập nhật sổ sách y tế

- Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp; Viết sổ TPT Đội; Lên lớp tiết TNXH, HDH lớp 2A3; Phát loa tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19 trong trường học; Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội

- ĐSTV (4 lớp); Sắp xếp, vệ sinh phòng đọc; Phát sách 4,5

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

HP

HP

VP

KT

YT

TPT

TV

VP 
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đc Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đc Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Sáu

27/5

Đ/c Bình
	S
	- 8h: Bế giảng-Tổng kết năm học.

- Kiểm tra băp ăn

- Phát loa tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19 trong trường học; Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội 

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp và sẵn sàng phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học; Phối hợp GVCN theo dõi học sinh nghỉ ốm, lấy thông tin học sinh F0, F1; Theo dõi, chăm sóc sức khỏe CBGVNV, học sinh và cập nhật sổ sách y tế; Kiểm tra bếp ăn bán trú, lưu mẫu thực phẩm

- ĐSTV (2 lớp); Cập nhật sổ sách TV 

- Cập nhật công văn đi đến
	CBGVNV

KT

TPT

YT

TV

VP
	Đ/c Mai
Đc Mai

Đc Mai

Đc Mai

Đc Mai

Đc Mai
	

	
	C
	- Duyệt học bạ lớp 5 
- 14h: Chương trình tổng kết tại các lớp.

- Bàn giao CSVC cuối năm học, niêm phong phòng học (

- Tổng hợp thu

- Theo dõi nề nếp, vệ sinh các lớp; Lên lớp tiết Tăng cường Mỹ thuật (lớp 2A3, 2A4); Tiết Đọc MR(Lớp 2A3); Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Đội 

- Xây dựng lịch công tác tuần 36; Phối hợp đội xung kích diệt bọ gậy thu gom phế liệu, loại bỏ vật  dụng có nguy cơ chứa nước  phòng muỗi đẻ trứng 

- ĐSTV (3 lớp); Sắp xếp, vệ sinh phòng đọc 

- Cập nhật công văn đi đến
- 18h: Họp Ban đại diện CMHS trường
	HT
GV, HS
HP, tổ BV, GV
KT

TPT

YT

TV

VP
BGH, thư ký.
	Đc Mai

Đc Mai

Đc Mai

Đc Mai

Đc Mai

Đc Mai

Đc Mai

Đc Mai
	

	Bảy

28/5
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

29/5
	S
	8h: Họp CMHS toàn trường.
	
	
	

	
	C
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
