	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG TH ĐỨC GIANG
	LỊCH CÔNG TÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐỨC GIANG

 NĂM HỌC 2023-2024

(Tuần 22 - từ ngày 5/2 đến 16/2/2024)


	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc, thời gian, địa điểm
	Bộ phận thực hiện
	Phụ trách
	BGH trực
	GV trực

	Hai

05/02
	S
	- 8h00: Chào cờ (Chuẩn bị loa đài, kê ghế GV)

+ Tìm hiểu phong tục tập quán Tết, chương trình VN chào xuân 2024” 

+ Chụp hình buổi chào cờ + trực tuần
	Đ/c Hiển; HS lớp 5A5

GVCN, HS lớp 2A4, 

(B. Phương, Th.Hằng)
	Đ/c Yến
	Đ/c Chung
	

	
	
	- 8h00: Dự lễ trao quà Tết 2024 của Hội CTĐ cho các hoàn cảnh khó khăn trên địa bàn phường Đức Giang tại UBND phường.
	Đ/c Hà Tuyến
	Đ/c Yến
	
	

	
	C
	- Tổng hợp phiếu khảo sát của GV và PHHS về dự thảo thu chi nộp PGD
	Đ/c Trang, TTCM
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	- 15h, Họp liên tịch
	Liên tịch
	Đc Chung
	
	

	
	
	- Hoàn thiện kế hoạch công tác tháng 2/2024 nộp PGD
	Đ/c Trang
	Đ/c Chung
	
	

	Ba

06/02
	S
	-KTNB: Kiểm tra hoạt động học tập, rèn luyện của học sinh, việc thực hiện nội qui của HS
	BGH
	Đ/c Chung
	Đ/c Yến
	

	
	C
	- Dạy, học theo TKB
	CBGVNV
	Đc Yến
	
	

	
	
	- Tổng vệ sinh phòng học, phòng làm việc, các khu vực trong và ngoài nhà trường (khu vực hành lang sát 2 cổng trường); Rà soát trang thiết bị lớp học, ngắt Atomat trước khi khoá cửa, bàn giao chìa khoá cho bảo vệ.
	CBGVNV
	Đ/c Yến
	
	

	Tư

07/02 
	S
	NGHỈ TẾT NGUYÊN ĐÁN GIÁP THÌN 2024

(TỪ 08/02-14/02/2024); TRỰC TẾT THEO PHÂN CÔNG
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Năm

08/02
	S
	
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Sáu 09/02
	S
	
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Hai

12/02
	S
	
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Ba

13/02
	S
	
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Tư

14/02
	S
	
	
	
	
	

	
	C
	
	
	
	
	

	Năm
15/02 
	S
	- Giao nhận công văn tại PGD
	Đc Trang
	Đc Chung
	Đ/c Yến
	

	
	
	- 9h, Gặp mặt chúc tết CBGVNV, người lao động tại PHĐSP (trang phục Nữ tông đỏ - Khuyến khích mặc áo dài, Nam vest quần âu tối màu)
	CBGVNV
	Đc Chung, Yến
	
	

	
	C
	Làm việc cơ quan
	Toàn trường
	Đc Chung
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Sáu

16/02

	S
	8h: Trực và tiếp công dân 
	Đ/c Chung, Trang
	Đ/c Chung
	Đ/c Thảo
	

	
	C
	14h: Gửi thực đơn tuần 23 cho công ty Sao Việt
	Tổ VP, Tuyến
	Đc H Yến
	
	

	
	
	15h:  Các bộ phận gửi lịch công tác tuần 23 về văn phòng
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	
	

	Bẩy

03/1
	
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD

- CBGVNV đi du xuân đầu năm 
	CBGVNV
	Đ/c Thảo
	
	

	CN

04/1
	
	
	
	
	
	


* Ghi chú:   


- Lịch công tác có thể thay đổi hoặc bổ sung công việc phụ thuộc vào kế hoạch của PGD

- Thứ Hai CBGVNV mặc áo vest đồng phục trường
- Bộ phận lao công chủ động tổng vệ sinh các khu vực trong nhà trường. CBGVNV chủ động sắp xếp, tổng VS trong ngày thứ ba.

- Bộ phận hành chính chủ động hoàn thiện các báo cáo, thống kê … theo yêu cầu của cấp trên
- Các đ/c nhận thực phẩm và giám sát bếp ăn BT thực hiện theo lịch cố định đã phân công.

- KTNB theo QĐ



- GVCN dự 01 tiết TA liên kết ở lớp mình


- BGH kiểm tra nề nếp chuyên môn, vệ sinh. Bán trú các ngày trong tuần



- Các tổ sinh hoạt CM theo lịch



- BGH dạy số tiết quy định theo lịch 

