
 

 

 

 

 

    UBND PHƯỜNG VIỆT HƯNG  
TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ 

    LỊCH CÔNG TÁC CỦA TRƯỜNG  

     (TUẦN  2 NĂM HỌC 2025 - 2026) 

TỪ NGÀY 15/09/2025 ĐẾN NGÀY 19/09/2025 

 

   

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

Lãnh đạo 

GV + BV trực 

 

 

Các nội 

dung 

công việc 

bổ sung, 

phát sinh 

Hai 

15/09 
S 

- 6h15: KT ATTP tại bếp ăn BT ( cả tuần)  

- 8h00: Chào cờ, phát động tháng ATGT, tuyên truyền phòng chống 

bệnh ho gà, sốt xuất huyết. Phát động phong trào thi đua giữ gìn 

trường lớp sạch đẹp, phong trào “Một phút làm sạch trường”. 
- 8h15: Báo cơm cho đơn vị cung cấp (cả tuần)  và theo dõi sĩ số học sinh 

- Học chương trình, TKB tuần 2 

- BGH kiểm tra nề nếp CM GV( cả tuần) 

- KT Công tác bán trú 

- Lập danh sách học sinh tham gia BHYT HS K1. ( cả tuần) 

- Đăng thực đơn bán trú tuần 1/9/2025.   

 - Kiểm tra chấm ăn công tác trông bán trú.  

- kết hơp cùng bảo vệ lao công dọn, kiểm đếm tài sản chuẩn bị phục vụ công 

tác thanh lý tài sản, cải tạo trường. 

- BGH KIỂM TRA NỀ NẾP CM – CẢ TUẦN 

-10h30: Họp giao ban BGH + TPT 

- Triển khai chương trình Minigame Trung Thu “Rước Yêu Thương 

2025”. 

- Duyệt thực đơn bán trú tuần 3  

- Đăng trang web thực đơn bán trú  

 

- Theo lịch PC 

- Đ/c Xuyến, Lan  

 

 

- đ/c Thủy 

- GV &HS 

- đ/c Thủy  

- đ/c Lan, Xuyến 

- đ/c Lan  

- đ/c Lan 

- Đ/c Sao 

-BGH 

-BGH + TPT 

- đ/c Tâm TA 

 

- Đ/c Lan  

 

LĐ: đ/c Liên 

GV: Ngân  

 BV: Thọ, H. 

Anh  

 



 

 

C 

- 13h15: Họp Liên tịch v/v thanh lý tài sản cũ, hỏng 

- Dự giờ đ/c Thuận(tiết 5-6) 

- Hoàn thành việc cập nhật ảnh trên PM để điểm danh điện tử.  

- Rà soát lên phiếu thu tháng 9 cho học sinh 

- Rà soát minh chứng kiểm định hồ sơ Công đoàn 

- Kiểm tra sắp xếp, trang trí phòng KH-CN 

- Rà soát hồ sơ lương phục vụ công tác kiểm tra kê khai tài sản BGH 

 

- Liên tich NT 

- BGH 

- đ/c Nga, GVCN K1 

- đ/c Chang 

- Đ/c Hường 

- Đ/c Sao 

LĐ: đ/c Liên 

GV: đ/c Ngân 

BV: Thọ, H. 

Anh  

 

 

 

 

Ba 

16/09 

S 

- 6h15: KT ATTP tại bếp ăn BT ( cả tuần)  

- 7h45: HĐTT đầu giờ 

- Tiếp tục hoàn thiện, Rà soát minh chứng kiểm định (Các BP đc phân 

công + đ/c Nga VP - đ/c Nga báo cáo BGH ) 

- Nộp hơ sơ Kiểm tra kê khai tài sản về UBND kiểm tra Đảng 

- Rà soát hoàn thiện các quy trình đầu năm PCCC, Họp CMHS, Tuyển dụng 

Nhân sự 

- Phối hợp với bảo vệ, TTCM thanh lý tài sản với đơn vị thanh lý tài sản 

 

- đ/c Lan 

- Đ/c Xuyến, Thủy 

- Đ/c Nga VP, Các BP 

 

- đ/c Liên, Hường, Nga  

- Đ/c Sao 

 

- đ/c Sao, bv, TTCM 

LĐ: đ/c Hường 

GV: đ/c Tâm 

BV: H. Anh, 

Thụy  

 

C 

- Cập nhật sổ đăng bộ  

- 14h: BGH dự SHCM khối 3 

- 15h.20: BGH dự SHCM khối 1 

- Tập huấn đội CKMN (cả tuần) 

- Hoàn thiện các loại hồ sơ, sổ sách Thư viện, TB ĐDDH đầu năm 

 

- đ/c Nga VP 

- BGH 

- BGH 

- đ/c Xuyến, Thủy 

- đ/c Chang 

LĐ: đ/c Hường 

GV: đ/c Tâm 

BV: H. Anh, 

Thụy 

 

Tư 

17/09 

S 

-7h45’: HĐTT đầu giờ 

- Kiểm tra GV thực hiện dạy học 

- KT nề nếp, dự giờ GV khối 3 

- Tiếp tục Rà soát minh chứng kiểm định 

- Kiểm tra cập nhật đăng bài giảng điện tử trên cổng TTĐT các tổ 

- 8h: Dự lớp Bồi dưỡng nghiệp vụ văn phòng cấp ủy tại Hội trường tầng 

2 khu liên cơ.  

- 9h30: Dự họp Hiệu trưởng tại P3- UBND phường Việt  

- Rà soát hoàn thiện các quy trình đầu năm PCCC, Họp CMHS, Tuyển 

Dụng Nhân sự 

- đ/c Xuyến, Thủy 

- BGH 

- BGH 

- đ/c Nga, các BP phân công  

- đ/c Chang 

- đ/c Hường, Chang 

 

- đ/c Liên 

- Đ/c Sao 

LĐ: đ/c Liên  

GV: đ/c Lê 

Hạnh 

BV: Thụy, Thọ 

 

C 
- Kiểm tra nề nếp,vệ sinh các lớp. 

- 15h.20; BGH dự SHCM khối 4 ( xây dựng chuyên đề khối) 

-Đ/c Xuyến, Lan 

- BGH 

LĐ: đ/c Hường   



 

 

 GV: đ/c  Lê 

Hạnh 

BV: Thụy, Thọ 

Năm 

18/09 

S 

- 7h45’: HĐTT đầu giờ 

- KT nề nếp, dự giờ GV khối 2  

- Rà soát CV đi đến, Giao nhận công văn.  

- Rà soát, vào sổ công văn đi - đến Đảng 

- Xây dựng kế hoạch, chương trình tổ chức Trung thu năm 2025. 

- Thanh toán bảo hiểm, công nợ cho các nhà cung cấp cấp 

 

-đ/c Xuyến, Thủy 

- BGH 

-  đ/c Nga  

- Đ/c Chang 

-Đ/c Xuyến 

- Đ/c Sao 

LĐ: đ/c Hường  

GV: đ/c Thịnh 

BV: Thọ, H. 

Anh  

 

C 

- Kiểm tra nề nếp,vệ sinh các lớp. 

- Kiểm tra nề nếp ăn, ngủ  bán trú  

- 15h.20; BGH dự SHCM khối 5 

- Tổng điểm thi đua tuần 2. 

- đ/c Liên, Nga VP 

- đ/c Lan, Xuyến 

- BGH 

- đ/c Xuyến 

 

LĐ: đ/c Hường  

GV: đ/c Thịnh 

BV: Thọ, H. 

Anh  

 

Sáu 

19/09 

S 

- 7h45’: HĐTT đầu giờ 

- Xây dựng và triển khai kế hoạch, chương trình Đại hội Chi đội. 

- Tiếp công dân.  

- 10h30: Các BP nộp dự thảo Lịch CT tuần 3 (Các BP XD nộp BGH duyệt) 

- Họp giao ban BGH và TPT 

- Phối hợp với đơn vị thanh lý tài sản thanh lý tài sản theo quy trình 

- 10h: KT sổ trực tuần ( Tuần 2) 

- Hoàn thiện Báo cáo công tác tháng 9  

- Nhắc các tổ hoàn thành sổ trực giáo viên cuối tuần  

 

-đ/c Xuyến, tổ Tiếng Anh 

- đ/c Xuyến, GVCN khối 4,5 

- đ/c Liên  

- Các BP 

- TPT &BGH 

- Đ/c Sao 

- đ/c Lan y tế, Nga VP 

 - Các BP  

- đ/c Lan  

LĐ: đ/c Liên  

GV: đ/c Trang 

BV: H. Anh, 

Thụy  

 

C 

- XD Lịch CT tuần 3 

- 15h20; Dự SHCM nhóm TA 

- 16h30: Duyệt hồ sơ GV tuần 3 

- Duyệt phần biểu diễn trực tuần của lớp 5A3. 

- 16h30: Toàn trường cho HS lao động tổng vệ sinh trường, lớp (Đ/c 

Lan, Xuyến, BGH  KT chấm điểm) 

- 17h: Họp Ban đại diện CMHS 

 

- đ/c Liên, Nga  

 

- Đ/c Hường 

- Đ.c Xuyến, Chang. 

 

-GV + HS + Đ/c Lan, Hường 

- BGH + GV 

LĐ: đ/c Liên 

GV: đ/c Trang 

BV: H. Anh, 

Thụy  

 

Bảy  

20/09 
 

- 7h30: Tham gia chương trình Hiến máu tình nguyện năm 2025 - đ/c Hà, Đinh Linh, Chang   



 

 

CN 

22/9 
 

- 8h: Họp CMHS đầu năm - GV+ CMHS LĐ: BGH 

Tổ BV 

 

  
    

 

  * Lưu ý: 

 

        - Lịch CT tuần có thể thay đổi theo lịch CT của UBND phường 


