	UBND QUẬN LONG BIÊN
             TRƯỜNG TIỂU HỌC THẠCH BÀN A
	LỊCH CÔNG TÁC 
(TUẦN 25 NĂM HỌC 2019-2020)

TỪ NGÀY 17/2 ĐẾN NGÀY 23/2/2020

	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

17/2
Đc Mai
	S
	- 8h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ

- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB của PGD
- 9h: Giao ban BGH

- Hoàn thiện hồ sơ 2019
	HT
HT, Nhân viên

BGH

KT
	Đc Mai
Đc Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai
	           

	
	C
	- 14h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ
- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB của PGD 
- Tăng cường CT tuyên truyền và thực hiện các biện pháp phòng dịch bệnh nCoV
- 14h: Hoàn thành hồ sơ CT Đội
- GV trực trường: Tổ 1
- Xây dựng các kế hoạch năm 2020
	HP

Y tế

TPT

GV tổ 1

BGH
	Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Ba

18/2
Đ/c Bình

	S
	- 8h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ

- 8h30: Họp hội đồng triển khai hoàn thiện hồ sơ theo thông tư 07 Nội vụ và văn bản 212/ UBND-NV về việc rà soát cơ cấu, đăng ký nhu cầu, cử viên chức dự thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp giáo viên MN, TH, THCS.
- 100% các lớp vệ sinh , lau nước sát khuẩn trong lớp.

- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB của PGD và Quận.

- Hoàn thiện hồ sơ 2019
	HT

     Hội đồng


CBGVNV

          KT


	Đ/c Mai

       Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ

- Thu-nộp UNND phường bài viết về gương ngưởi tốt việc tốt năm 2020

- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB 
- Tăng cường CT tuyên truyền và thực hiện các biện pháp phòng dịch bệnh nCoV
- 14h: Hoàn thành hồ sơ CT Đội
- GV trực trường: Tổ 3
	HP
HP
YT

TPT

GV tổ 3
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Tư

     19/2
Đ/c Mai

	S
	- 8h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ

- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB của PGD và Quận.

- Hoàn thiện hồ sơ 2019
- GV trực trường: Tổ 4
	HT

BGH, GV

KT

GV tổ 4
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ

- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB 
- Tăng cường CT tuyên truyền và thực hiện các biện pháp phòng dịch bệnh nCoV

- 14h: Hoàn thành hồ sơ CT Đội
- GV trực trường: Tổ 5
	HP

BGH, GV

YT

TPT

GV tổ 5
	Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Năm

20/2
Đ/c Bình

	S
	- 8h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ

- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB của PGD và Quận.

- Hoàn thiện hồ sơ 2019

- GV trực trường: Linh TD, Huệ 
	HT

BGH, GV

KT
Linh, Huệ
	       Đ/c Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch.

- Hoàn thành báo cáo CTCM tháng 2

- Phát phiếu đánh giá GVNV tháng 2

- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB 
- Tăng cường CT tuyên truyền và thực hiện các biện pháp phòng dịch bệnh nCoV

- Hoàn thành báo cáo CT y tế tháng 2

- Hoàn thành báo cáo CT tuyên truyền tháng 2

- Hoàn thành hồ sơ CT Đội
- GV trực trường: Trang, Dung
	HP

HP

HP

BGH, GV

YT

YT

TPT
TPT

Trang, Dung
	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 
	

	Sáu

21/2
Đ/c Mai

	S
	- 8h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch.

- Hoàn thành tự đánh giá HT nộp PGD

- Hoàn thành đánh giá CBGVNV tháng 2

- Hoàn thành báo cáo công tác tháng 2

- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB của PGD và Quận.

- Hoàn thiện hồ sơ 2019
- GV trực trường: Hoa, Huyến 
	HT
HT

HT

HT

BGH,GV
KT

Hoa, Huyến
	Đ/c Mai
Đc Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	
	C
	- 14h: Trực trường, kiểm tra vệ sinh phòng dịch, báo cáo, hoàn thiện hồ sơ

- Vệ sinh trường lớp, đón đoàn kiểm tra PCDB.
- Tăng cường CT tuyên truyền và thực hiện các biện pháp phòng dịch bệnh nCoV

- 14h: Hoàn thành hồ sơ CT Đội
- GV trực trường: Tổ 2 + Huyền TV
	HP
BGH,GV

YT
TPT

Tổ 2 + 

Huyền TV
	Đc Mai
Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai

Đ/c Mai
	

	Bảy

22/2
	S
	- Tổng vệ sinh, phun thuốc khử khuẩn lần 4 
	CBGVNV
	Đc Mai
	

	CN

23/2
	S
	
	
	
	


                                                                                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                                                                                        (Đã ký)
                                                                                                                                                                         Nguyễn Thị Thúy Mai

