	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 47 NĂM HỌC 2021-2022)

TỪ NGÀY 08/8 ĐẾN NGÀY 12/8/2022


	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

08/8
Đ/c Bình
 
	S
	- 7h30: Tổ chứcChương trình đón học sinh lớp 1

- 7h30: Phối hợp trạm y tế phường tiêm phòng mũi 1 vac xin phòng chống covid 19.
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Tăng cường tuyên truyền phòng chống dịch Covid-19, PC sốt xuất huyết, PC cúm A, PC đuối nước, hạn chế sử dụng đồ nhựa dùng 1 lần, phòng chống tác hại của thuốc lá tại bảng tin sức khỏe của trường, tại zalo trường, tại họp hội đồng sư phạm (cả tuần)
- Trực thư viện
- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	BGH, GV
HT, YT, GV, HS
KT
YT

TV
VP

Lao công
	Đ/c Mai
Đc Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C
	- Trực trường, giải quyết hs chuyển đi – đến
- 14h: Kiểm tra CSVC, khung cảnh nhà trường sáng xanh sạch đẹp, an toàn 

- Hoàn thành bài thu hoạch KNTHNV đối với cấp phó.
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Phối hợp BP Văn phòng, GVCN, TYT  rà soát DS HS tiêm phòng vaccine Covid-19, TK tiêm phòng (Cả tuần)

- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	HT
HP, Linh CĐ, Huyến 
HP
KT
YT

VP
Lao công
	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

09/8
Đ/c Mai

	S


	- Công tác chuẩn bị Đại hội chi bộ nhiệm kỳ 2022 – 2025.
- 8h30: Dự SHCM khối 4,5
- Rà soát cơ sở vật chất phòng y tế 
- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	HT
HP

YT
VP
Lao công
	Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	
	C


	- Trực trường, giải quyết học sinh chuyển đi – đến.
- 14h30: Dự SHCM tổ BM

- 16h: KT kĩ thuật đường truyền lớp bồi dưỡng chính trị hè cho đội ngũ quản lý giáo dục và giáo viên năm 2022 

- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà

- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	HT
HP
HP, Hoa
KT

YT

VP
Lao công
	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

10/8
Đ/c Mai
	S
	- 8h 30: Học lớp bồi dưỡng chính trị hè tại điểm cầu Tung tâm chính trị Quận Long Biên
- 8h30: Trực tuyến lớp bồi dưỡng chính trị hè cho đội ngũ quản lý giáo dục và giáo viên năm 2022 (Phòng HĐ-100% GV)

- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Trực thư viện
- Rà soát cơ sở vật chất phòng y tế 
- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	HT

BGH, GV
KT

TV

YT

VP
Lao công
	Đ/c Mai

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

	
	C
	- Xây dựng chương trình học sinh đến trường từ 15/8 
- Hoàn thiện hồ sơ chuyên môn
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Làm việc tại nhà

- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	BGH
HP

KT

YT
VP
Lao công
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Năm

11/8
Đ/c Mai
	S
	- Công tác chuẩn bị cho học sinh tựu trường
- Làm việc cá nhân

- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp, sẵn sàng phương tiện, vật tư PC dịch tại trường học

- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	HT

HP

KT

YT
VP
Lao công
	Đ/c Mai

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

	
	C
	- Chỉ đạo gv nộp danh sách học sinh có hoàn cảnh khó khăn năm học 2022 - 2023
- Làm việc cá nhân
- Chuẩn bị hồ sơ chuyên môn

- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà 
- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	HT
HP

KT
YT

VP 
Lao công
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đ/c Mai
	

	Sáu

12/8
Đ/c Bình
	S
	- Trực trường
- 8h30: Dự SHCM khối 1,2
 - Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Kiểm tra vệ sinh các khu xung quanh khuôn viên trường, các lớp khối 1, sẵn sàng phương tiện, vật tư PC dịch để đón HS khối 1 năm học 2022-2023; Xây dựng lịch tuần 48

- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	HT

HP

 KT
YT
VP
Lao công
	Đ/c Mai
Đ/c Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
	

	
	C
	- Trực trường
- 14h: Kiểm tra tuyển dụng lao động hợp đồng
- 14h30: Dự SHCM khối 3
- Hoàn thiện hồ sơ chứng từ
- Làm việc tại nhà 
- Cập nhật công văn đi đến
- Dọn dẹp vệ sinh trường
	HT
Linh CĐ, Huyến, Nguyệt
HP

KT
YT

VP
Lao công
	Đc Mai

Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
Đc Mai
	

	Bảy

13/8
	S
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	

	CN

14/8
	S
	
	
	
	

	
	C
	 
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai
