	UBND QUẬN LONG BIÊN

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

 NĂM HỌC 2023-2024

(Tuần 36 - từ ngày 20/5 đến 26/5/2024)

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

	Hai

20/5
	S
	- 8h00: Chào cờ (Chuẩn bị loa đài, kê ghế GV)

+ Liên hoan chiến sĩ nhỏ điện biên cấp liên đội
+ Chụp ảnh chào cờ và trực tuần
	Đ/c Hiển; HS lớp 4A3
Đ/c Lan Anh
Đ/c Kim Dung
	Đ/c Thảo
	Đ/c Thảo
	Thạch Thảo

	
	
	- CBGVNV hoàn thành đánh giá tháng trên PM
	CBGVNV
	Đ/c Chung
	
	


	
	
	- Các bộ phận nộp bc tháng về văn phòng tổng hợp
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	
	

	
	C
	- GVCN, GVBM hoàn thành đăng ký tài khoản học bạ số 
	GVCN, GVBM
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	- Trước 16h, GVCN nộp danh sách HS được khen thưởng
	GVCN
	Phó HT
	
	

	
	
	14h30: Họp trực tuyến hướng dẫn khảo sát HS lớp 5 học kì II
	BGH, GVCN khối5, đ/c Nguyên, Trang
	Đ/c Yến
	
	

	
	
	- Trước 17h, tập hợp danh sách HS được khen thưởng
	Phó HT, đc Trang
	Đc Chung
	
	

	Ba

21/5
	S
	8h30: Tập huấn bồi dưỡng công tác an toàn vệ sinh lao động Tại tầng 2 khu liên cơ Quận
	Đ/c Yến, Phương
	Đ/c Yến
	Đ/c Chung
	Dương Tuyến


	
	
	8h, Tập huấn công tác PCGD - XMC
	Đc Trang, Thảo
	Đc Thảo
	
	

	
	
	8h, Tập huấn công tác y tế (Tầng 5 – TTYT quận LB)
	Đc Tuyến
	
	
	

	
	C
	14h: KTCSVC, đường truyền mạng phòng Tin học 
	Đ/c Nguyên, Trang
	Đ/c Yến
	
	

	
	
	14h: Dự tập huấn nghiệp vụ y tế học đường tại Hội trường tầng 5- Trung tâm y tế quận
	Đ/c Thảo, Tuyến
	Đ/c Thảo
	
	

	
	
	- Hoàn thiện giấy mời họp cuối năm
	Đ/c Trang
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	16h00: Dự Hội nghị tổng kết Hội thi giáo viên giỏi cấp Quận năm học 2023-2024 tại THCS Nguyễn Gia Thiều
	Đ/c Chung, Yến, Uyên, Lan Anh
	Đ/c Chung
	
	

	Tư

22/5
	S
	7h30: HS thi khảo sát môn Tiếng Việt 

(Ca 1: Từ 8h; ca 2: từ 09h; ca 3: từ 10h)
	GVCN khối 5
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	Lê Mai

	
	C
	14h: HS thi khảo sát môn Tiếng Anh
 (Ca 1: Từ 14h;  ca 2: từ 15h; ca 3: từ 16h)
	GVCN khối 5
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	- GVCN khối 5 nộp học bạ về PHT ký duyệt
	GVCN, đ/c Yến
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	- 17h, Họp Ban đại diện CMHS nhà trường
	BGH, Ban ĐD CMHS
	Đc Chung
	
	

	Năm

23/5
	S
	- Giao nhận công văn tại PGD 
	Đ/c Trang
	Đ/c Chung
	Đ/c Thảo
	Kim Nhung

	
	
	7h30: HS thi khảo sát môn Toán
 (Ca 1: Từ 8h; ca 2: từ 09h; ca 3: từ 10h)
	GVCN khối 5
	Đ/c Yến
	
	

	
	
	- Hoàn thiện đánh giá thi đua công tác Đội
	Đc Hoa, LAnh, Tâm
	Đc Thảo
	
	

	
	C
	- 15h: Xây dựng thực đơn gửi công ty Sao Việt
	Đ/c Trang
	Đ/c Thảo
	
	

	
	
	- 15h, Họp giao ban HT tại PGD
	Đc Chung
	
	
	

	Sáu 

24/5
	S
	- Trực và tiếp công dân
	Đ/c Trang, Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	Đ/c Yến
	Nguyễn Hoa

	
	
	-  Ký, duyệt học bạ khối 5
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	
	

	
	C
	- Hoàn thiện chương trình HKII
	GV toàn trường
	PHT
	
	

	
	
	- Hoàn thiện họp tổ ĐG chuẩn nghề nghiệp, ĐG thi đua cuối năm
	Các tổ CM
	Đc Chung
	
	

	
	
	- 16h: Các bộ phận gửi LCT tuần 37 về VP tổng hợp
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	
	

	Bẩy

25/5
	
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD

- Dự lớp bồi dưỡng nghiệp vụ đối với Hiệu trưởng
	Đc Chung
	Đ/c H Yến
	
	

	CN

26/5
	
	- 7h45:  Họp ban đại diện CMHS các lớp
	BGH, TB CMHS các lớp
	Đc Chung
	
	

	
	
	8h45: HỌP PHỤ HUYNH HỌC SINH TOÀN TRƯỜNG
	GVCN, BGH
	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 áo trắng
- Các tổ chủ động sắp xếp lịch họp tổ trong các ngày 23, 24, 27/5
- Các đ/c nhận thực phẩm và giám sát bếp ăn BT thực hiện theo lịch cố định đã phân công.

- KTNB theo QĐ

DỰ KIẾN MỘT SỐ CÔNG VIỆC CHÍNH TUẦN 37
	Thời gian 
	Nội dung công việc
	Thực hiện
	Phụ trách

	Thứ Hai ngày 27/5
	- Chuẩn bị CSVC, phần thưởng, danh sách khen thưởng
	
	

	
	- Chiều: Dự kiến Tổng kết ở các lớp
	GVCN + PHHS
	PHT

	Thứ Ba ngày 28/5
	Dự kiến: BẾ GIẢNG NĂM HỌC 2023-2024

 (có KH và phân công cụ thể)
	CBGVNV, HS
	Đc Chung

	Thứ Tư 29/5
	- 8h30, Họp liên tịch:

+ ĐG viên chức cuối năm, xét danh hiệu thi đua cuối năm
	Liên tịch
	Đc Chung

	
	Các cá nhân hoàn thiện hồ sơ thi đua
	Cá nhân đạt CSTĐ
	Đc Chung

	Thứ Năm 30/5
	- Họp HĐSP, tổng kết cuối năm
	CBGVNV
	Đ/c Chung

	
	- Thu hồ sơ các bộ phận, cá nhân
	Đc Trang
	Đc Chung

	
	
	
	

	
	Chiều: - Tổng vệ sinh toàn trường
	Toàn trường
	PHT

	
	- Bàn giao CSVC, niêm phong phòng học, phòng chức nnawng
	CBGVNV
	PHT

	Thứ Sáu 31/5
	Hoàn thành các nội dung còn tồn đọng
	CBGVNV
	BGH

	
	BGH kí chuyệt học bạ Khối 1,2,3,4
	 BGH
	Đ/c Chung

	Từ /6/2024 - ../6/2024
	CBGVNV tham quan, nghỉ mát (đăng ký tự nguyện)
	CBGVNV
	


