TRƯỜNG TIỂU HỌC HÙNG VƯƠNG 


LỊCH CÔNG TÁC TRONG TUẦN

                                                                                                                                                                  Từ ngày 04/9/2023 – 09/9/2023
	Thứ ngày tháng
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	- Minh Thảo-PHT

	BV: Học

	
	- Nghỉ Lễ Quốc khánh 02/9/2023 từ 01/9 đến hết ngày 04/9/2023 (04 ngày)
	- Minh

 Thảo-PHT

	BV: Học

	
	

	3

[image: image2.png]05/09
2023





	- Mai Hương -PHT

	NV:
Hoài - VT BV: Lương

	
	- 7h30: LỄ KHAI GIẢNG NĂM HỌC 2023 – 2024 tại sân trường.

- 10h30: PHHS đón con; Chiều HS nghỉ.
- 09h: Giao ban BGH tại phòng đ/c HT.

- Các GVCN, người trông trưa nhận bàn ghế ăn, ga, gối, chăn đã giặt sạch,...về lớp và khu vực ăn của lớp nhà trường đã quy định cho đủ số lượng H (Đc Thảo - PHT và đ/c Hà - KT phụ trách).
- GVCN K1 nhận giá treo khăn mặt mới, chuyển giao giá khăn đã sử dụng cho khối trên.

- Các lớp tiếp tục rà soát CSVC còn thiếu báo về đ/c HT có kế hoạch bổ sung.
- Các đc GV hoàn thành Sổ báo giảng, KHBD tuần đầu chuyển đ/c TT và 2 đ/c PHT phụ trách ký duyệt. 
- NV bếp tổng vệ sinh trong và ngoài khu vực bếp, chuẩn bị mọi điều kiện ngày 06/9/2023 HS ăn bán trú buổi đầu tiên (Đ/c HT kiểm tra; đ/c Thảo – PHT và đ/c Hồng – nhóm trưởng bếp ăn chuẩn bị).
	- Mai Hương -PHT

	NV:
Hà - KT

BV: Lương

	
	- 13h30’: BGH và tổ VP, NV lao công làm việc tại trường.
- Các đc GV đi điều tra PCGD.

- 14h30: Họp bán trú mở rộng tại phòng đ/c HT (Thành phần: BGH, đ/c Hà - KT , đ/c Hoài - VT , đ/c Mận – GV Tin, NV Lao công, NV bảo vệ và NV tổ bếp).
- Đ/c HT kiểm tra hệ thống sổ bán trú (đ/c Thảo-PHT chuẩn bị).
- Tổ VP chuẩn bị Sổ trực hàng ngày

- Đ/c văn thư chuẩn bị Sổ trực BGH, lịch trực nhóm bảo vệ.
- Đ/c Thảo chuẩn bị Sổ quản lý các hoạt động liên kết,…

- Đ/c Miền-TPT chuẩn bị lịch trực Sao đỏ.

- Đ/c An-BTCĐ chuẩn bị lịch trực Cổng trường ATGT.
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	- Minh Thảo-PHT

	NV:
Huyền - TV

BV: Phượng

	
	- Đ/c Hoài – VT nộp báo cáo nhanh (bản giấy và file) sau khai giảng theo mẫu tại Công văn 287/GDĐT ngày 22/8/2023 về PGD (đ/c Yến nhận).
- Triển khai tập TD đầu giờ hàng ngày: đ/c Miền - TPT 

- Đ/c HT duyệt sổ quản lý và sổ trực các trung tâm liên kết dạy tại trường (đ/c Thảo-PHT chuẩn bị)
	- Minh Thảo-PHT

	NV:
Miền - TPT

BV: Phượng

	
	- 14h55: Bàn giao chìa khoá phòng lớp học tại phòng đc HT (TP: BGH, đ/c Học NVBV, đ/c Phương Huyền, đ/c Hà KT, đ/c Mận và GVCN các phòng 8B, 11B, 12B, 13B, 14B, 15B, 16B, 17B, 21B, 22B, 23B, 24B, 27B.
- Triển khai tập TD giữa giờ hàng ngày: đ/c Miền - TPT

- Đ/c Hoài - VT, Hà - KT hoàn thành Thống kê báo cáo Tiểu học đầu năm học 2023-2024 trên email, chuyển đ/c HT duyệt trước khi gửi nộp.

- 14h00: Tổ 4 SHCM tại phòng đ/c PHT.

- Đ/c HT duyệt TKB tại phòng làm việc (Đ/c Thảo – PHT chuẩn bị)

	5
[image: image4.png]07/09
2023





	- Mai Hương - PHT

	NV:
Hà - KT
BV: Học

	
	- 08h: Nghe công ty Quảng Ích giới thiệu về phần mềm hồ sơ chuyên môn tại trường TH ĐTH: Thành phần BGH. Đ/c Phương Huyền-TTVP trực thay BGH.
- Đ/c Thảo - PHT nộp TKB về PGD (đ/c Yến nhận tại TH ĐTH).
- Từ 8h30 đến 9h30: Các đ/c GV nhận QĐ thâm niên năm 2022, QĐ nâng bậc lương kỳ 2 năm 2022, QĐ nâng bậc lương trước thời hạn năm 2022 và QĐ thâm niên năm 2023 tại phòng văn thư
+ Photo công chứng cập nhật hồ sơ viên chức hàng năm.

+ Gốc CB, GV, NV tự lưu giữ.
	- Mai Hương - PHT

	NV:
Huyền - TV

BV: Học

	
	- 14h30: Đ/c Thảo – PHT duyệt TKB tại PGD.
- Hoàn thành các hồ sơ liên kết, bán trú, 2 buổi/ngày, dạy tự chọn (Đ/c HT)
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	- Minh Thảo-PHT

	NV: 
Huyền - TV

BV: Lương

	
	- Đ/c Hoài - VT nộp hồ sơ Bán trú, 2b/ngày, hồ sơ liên kết, tự chọn về PGD đ/c Yến nhận.


	- Minh Thảo-PHT

	NV:

Miền -TPT
BV: Lương

	
	- Các tổ nộp phiếu PCGD (đ/c P. Huyền nhận, tổng hợp).
- 17h10’: Họp Hội đồng sư phạm tháng 9/2023 tại Hội trường:
+ Nhóm NV LC dọn phòng 

+ Đ/c CTCĐ chuẩn bị tổ chức sn GV, NV tháng 9

+ Các bộ phận chuẩn bị nội dung
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	BV:  Phượng

	
	- Dự kiến: 05h: Đoàn tham quan học tập trường Maya school-Hà Nội khởi hành tại trường.
	
	BV:  Phượng

	
	


* Đ/c Hiệu trưởng trực các buổi cùng đ/c PHT.
