	UBND QUẬN LONG BIÊN

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

 NĂM HỌC 2023-2024
(Tuần 1 - từ ngày 4/9 đến 8/9/2023)


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

	Hai

4/9
	S
	Các bộ phận đến trường chuấn bị khai giảng (theo lịch đã phân công)
	CBGV, NV
	
	Đ/c Chung
	

	
	C
	Các bộ phận đến trường chuấn bị khai giảng (theo lịch đã phân công)
	CBGV, NV
	
	
	

	Ba

5/9
	S
	6h30’: Nhận thực phẩm – giám sát chế biên
	Đ/c Hà Tuyến
	Đ/c Chung
	Đ/c Yến
	Tuyến

	
	
	6h45: CBGV, NV có mặt tại trường để chuẩn bị lễ khai giảng
	CBGV, NV
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	7h30 – 8h30: Tổ chức Lễ khai giảng năm học mới 2023-2024
	CBGV, NV và HS
	BGH
	
	

	
	
	9h: Nhận định lượng suất ăn  + Kiểm tra suất ăn bán trú
	Đ/c H.Tuyến + BGH trực
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	10h30’: Kiểm tra việc bố trí các suất ăn, dụng cụ chia canh
	Đ/c HTuyến + BGH trực
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	10h, Đc CTLĐLĐ Quận dự Lễ cắt băng khánh thành phòng CĐ
	Các bộ phận được phân công
	Đc Yến
	
	

	
	
	Làm việc theo lịch cá nhân. Dạy học theo TKB
	CBGVNV
	BGH
	
	

	
	C
	Làm việc theo lịch cá nhân. Dạy học theo TKB
	CBGVNV
	BGH
	
	

	Tư

19/4
	S
	6h30’: Nhận thực phẩm – giám sát chế biên
	Đ/c Hà
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	Trang

	
	
	9h: Nhận định lượng suất ăn  + Kiểm tra suất ăn bán trú
	Đ/c Trang + BGH trực
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	Làm việc theo lịch cá nhân. Dạy học theo TKB
GVCN khối 1 hoàn thành việc cập nhật thông tin HS trên sổ phổ cập
	CBGVNV

GV khối 1, Trang VP
	BGH

Đ/c Chung
	
	

	Năm

20/4
	S
	6h30’: Nhận thực phẩm – giám sát chế biên
	Đ/c Trần Hằng
	Đ/c Yến
	Đ/c Yến

	Phương

	
	
	9h: Nhận định lượng suất ăn  + Kiểm tra suất ăn bán trú
	Đ/c HTuyến + BGH trực
	Đ/c Yến
	
	

	
	
	10h: VP giao nhận công văn tại PGD 
	Đ/c Trang
	Đ/c Chung
	
	

	
	C
	Làm việc theo lịch cá nhân. Dạy học theo TKB
	CBGVNV
	BGH
	
	

	
	
	15h20: Họp với GV môn chuyên dạy câu lạc bộ tại phòng Hiệu trưởng
	GVBM dạy CLB
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	Xây dựng thực đơn tuần 2 gửi công ty Sao Việt
	Đ/c TrangVP
	Đ/c Chung
	
	

	Sáu 21/4
	S
	6h30’: Nhận thực phẩm – giám sát chế biên
	Đ/c Hà
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	Mẫn



	
	
	- 8h00: UBND Quận kiểm tra công tác tổ chức ăn bán trú tại các trường họctrên địa bàn Quận
	Đc Tuyến, nhà bếp
	Đc Chung
	
	

	
	
	9h: Nhận định lượng suất ăn  + Kiểm tra suất ăn bán trú
	Đ/c Trang + BGH trực
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	8h: Tiếp công dân, giải quyết các thủ tục hành chính
	Đ/c Chung
	Đ/c Chung
	
	

	
	C
	14h:  Các bộ phận gửi lịch công tác tuần 2 về văn phòng
	Các bộ phận
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	15h:Tổng hợp  lịch công tác tuần 2 của toàn trường
	Đ/c Chung;  VP
	Đ/c Chung
	
	

	
	
	 17h:Toàn trường tổng vệ sinh cuối tuần
	Toàn trường
	Yến
	
	

	Bẩy

8/4
	
	- Trực, giải quyết công việc từ email PGD
	Đ/c Yến
	
	
	

	
	
	- UBND Quận KT công tác tổng VS tại các nhà trường
	Tổ lao công
	Đc Yến
	
	

	CN
9/4
	
	- 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

- KTNB theo QĐ



- GVCN dự 01 tiết TA liên kết tháng 3 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 
