	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐỨC GIANG
	
	LỊCH CÔNG TÁC CHUNG CỦA TRƯỜNG

(TUẦN 31-  NĂM HỌC 2018 - 2019)  

TỪ NGÀY 8/4/2019 ĐẾN 14/4/2019
	

	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Lãnh đạo  

phụ trách
	BGH trực


	GV trực

	Hai

8.4
	S


	7h45': Chào cờ
Kiểm tra bếp bán trú, nề nếp dạy - học, KCSP ( cả tuần theo lịch trực BGH), TPT kiểm tra nếp mang sách vở, KCSP đột xuất)
Nộp báo cáo TS về PGD ( trước 8h)

	CB- GV- NV

BGH, TPT
VP
	HT

HT

HT
	Đ.c Thu
	Đ.c 

Lệ

	
	C
	13h40': Phát sữa về các lớp ( cả tuần)
Kiểm tra vở Tập làm văn 4A, 4B
	Đ.c  Tuyến, BGH trực, GVCN
PHT1, GVCN 4A, B
	HT
PHT1
	
	

	Ba

9.4
	S
	Rà soát hồ sơ GVCN 1A, 2B, 4C, Tin học
	PHT1,2, GV có hồ sơ được KT
	PHT
	Đ.c Vinh 
	Đ.c 

Mai

	
	C 
	14h: Tập hợp hồ sơ tại phòng HĐSP
Chuẩn bị phòng HĐSP, văn phòng để tiếp đoàn

Chuẩn bị các đk để tiếp đoàn
	BGH, BP có liên quan
Tổ VP

BCH công đoàn, đ.c Nền
	HT
HT

HT
	
	

	Tư

10.4
	S
	Đón đoàn kiểm tra nhiệm vụ năm học

+ Đón khách

+ Tiếp khách

Quản lí nề nếp dạy, học, bán trú toàn trường
	HT, PHT1, tổ VP

Tổ VP, đ.c Tâm, L Anh

PHT2
	HT
HT
PHT2
	Đ.c Hoa

	Đ.c 
Oanh

	
	C
	Nộp BC, hồ sơ giám sát QLTS công về HĐND phường
	HT, VP
	HT
	
	

	Năm

11.4
	S
	Giao nhận công văn

Duyệt KH công tác tuần 32
Kiểm tra vở Tập làm văn 4C, 4D
Tiết 2:Dự giờ KTCM
	VP

BGH
PHT1, GVCN 4C, D

PHT2, đ.c Phượng
	HT

HT
PHT1

PHT2
	Đ.c Vinh

	Đ.c 

Th Linh

	
	C
	KTNB theo kế hoạch: Dự giờ đ/c Hiển tiết 6 – 5A

Tham gia đoàn KTNV năm học của PGD
	Ban KTNB
HT
	HT
PGD
	
	

	Sáu

12.4
	S
	-Kiểm tra hồ sơ của HS khuyết tật

Tham gia đoàn KTNV năm học của PGD
Nộp BC tổ chức và thực hiện SH chi bộ
	Ban KTNB

HT
HT, VP
	HT

PGD
HT
	Đ.c Hoa
	Đ.c

Yến

	
	C
	15h: Giao ban BGH - TPT 
16h: Khối 1-2 tổng VS lớp

16h15': Khối 3-4-5 tổng VS lớp.

16h30': CB- GV - NV tổng VS các khu vực theo phân công.


	BGH- TPT 

GV - HS K1-2

GV - HS K 3-4-5

CB- GV- NV


	HT

HT

HT

HT


	
	

	Bảy

13.4
	
	Trực xử lí công văn trên email


	Đ.c Hoa


	HT


	Đ.c Hoa
	

	CN

14.4
	
	Trực xử lí công văn trên email
	Đ.c Thu
	HT
	Đ.c Thu
	



* BGH thực hiện dạy định biên theo lịch cá nhân. BGH, GV trực có mặt lúc 7h30'. Bao quát trường. 

* GV trực bao quát việc HS chơi ở đầu hồi, việc giữ VS chung các tầng 2-3 để nhắc nhở. GV trực thực hiện ghi sổ trực đầy đủ trước khi về


* Các lớp rửa cốc hàng ngày vào cuối giờ học, vệ sinh bình sứ sau khi hết bình nước, tổng VSMT từ 16h thứ 6.

