	UBND QUẬN LONG BIÊN

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

 NĂM HỌC 2023-2024

(Tuần 23 - từ ngày 19/2 đến 25/2/2024)


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

	Hai

19/2
	S
	- 8h00: Chào cờ (Chuẩn bị loa đài, kê ghế GV)

+ Tuyên truyền phòng dịch bệnh mùa xuân

+ Văn nghệ trực tuần lớp 2A5 chủ đề mừng xuân 2024
+ Chụp hình buổi chào cờ + trực tuần
	Đ/c Hiển; HS lớp 4A1

Đ/c Hà Tuyến, 
GV và HS lớp 2A5

(Phương, Uyên)
	Đ/c Yến
	Đ/c Chung
	Hồng


	
	
	9h: GV trúng tuyển thăng hạng II nộp bản sao công chứng QĐ lương hiện hưởng cho đ.c kế toán
	GV, đ/c Mẫn
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	9h30: Nộp hồ sơ HS tham dự HKPĐ cấp TP về PGD
	Đ/c Trang
	Đ/c Yến
	
	

	
	C
	- Các bộ phận gửi báo cáo tháng về VP tổng hợp
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	
	

	Ba

20/2
	S
	- GVCN, GVBM nhập thống kê sử dụng đồ dùng dạy học và giáo án điện tử qua drive
	GVCN, GVBM
	Đ/c Yến
	Đ/c Yến
	Ngô Hằng

	
	
	10h: CBGVNV hoàn thành đánh giá tháng trên phần mềm
	CBGVNV
	Đ/c Chung
	
	

	
	C
	Dự giờ KTCM
	CBGV
	BGH
	
	

	Tư

21/2
	S
	- GV các khối bốc thăm môn dạy Hội giảng mừng xuân
	GVCN các khối
	Đ/c Thảo, Yến
	Đ/c Thảo
	Hà

	
	
	- TTCM tổng hợp đăng kí tiết dạy hội giảng gửi PHT phụ trách
	TTCM
	Đ/c Thảo, Yến
	
	

	
	C
	- Đăng giáo án, LBG tuần 23, 24 lên phần mềm 
	GVCN, GVBM
	Đ/c Thảo, Yến
	
	

	
	
	- Kiểm tra thực hiện nhiệm vụ của đ.c Dương Tuyến, Lê Mai (theo kế hoạch KTNB)
	Đ/c Tuyến, Lê Mai
	Đ/c Yến
	
	

	Năm

22/2
	S
	- Giao nhận công văn tại PGD (báo cáo tháng 2, CV đề nghị khen XS tháng)
	Đ/c Trang
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	Uyên

	
	C
	14h: Gửi thực đơn tuần 24 cho công ty Sao Việt
	Tổ 1, Tuyến
	Đc Thảo
	
	

	Sáu 23/2
	S
	Dự giờ KTCM 
	CBGV
	BGH
	Đ/c Yến
	Chu Huyền

	
	C
	15h:  Các bộ phận gửi lịch công tác tuần 24 về văn phòng
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	
	

	Bẩy

24/2
	
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD


	
	Đ/c Thảo
	
	

	CN

25/2
	
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD
	
	Đ/c Chung
	
	


* 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 đồng phục nhà trường (áo khoác dạ) 
- 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 

