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TỪ NGÀY  17/10/2016  ĐẾN NGÀY 22/10/2016


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

thực hiện
	Lãnh đạo 

phụ trách
	Nội dung công việc phát sinh
	Tiến độ thực hiện

	Hai

17/10
	S
	- Đi các lớp giờ đón trẻ đầu tuần. dự giờ chào cờ đầu tuần.

- Tập hợp các ý kiến đóng góp. Hoàn thành các quy chế và kế hoạch sau khi các tổ chuyên môn góp ý.
- Tân trang phòng thư viện,

- Tạo sơ đồ các trò chơi vận động tại sân sau.

- Quy hoạch, trang trí sân cỏ tại sân sau.
	GV

Đ/c Trang, Tuyến HP, Lệ VT.
đ/c Trang, Bích và một số GV được điều động.
	HT

HT

đ/c Trang HP
	
	

	
	C
	- 14g: Họp Ban liên tịch về công tác quy hoạch cán bộ giai đoạn 2016-2020
-  Giám sát tiến độ dự án lắp đặt các thiết bị theo dự án trường học điện tử: camera, máy chiếu…

- Rà soát lại các hồ sơ chi bộ nộp Đảng ủy Phường phục vụ cho công tác KT.
- Xây dựng nội dung tổ chức 20/10.
	 Ban liên tịch

Đ/c Hà VP
Tuyến HP,  Dung KT
Đ/c Tuyến HP, Quỳnh.
- Đ/c Trang
	          HT

           HT

           HT


	
	

	Ba

18//10
	S
	- Giao nhận thực phẩm. 

- Chuẩn bị cho Hội nghị viên chức phiên trù bị và phiên chính thức.
* Tiếp tục:

- Tân trang phòng thư viện,

- Tạo sơ đồ các trò chơi vận động tại sân sau.

- Quy hoạch, trang trí sân cỏ tại sân sau.
	Đ/c Hằng bếp trưởng, 
Ban liên tịch.
đ/c Trang, Bích và một số GV được điều động.
	HT

HT

- Đ/c Trang HP
	
	

	
	C
	- Rà soát lại CSVC chuẩn bị cho công tác làm điểm của Quận.
- 17h45: Tổ chức Hội nghị CBVC trù bị
- Tổ chức bốc thăm hội giảng 2016-2017


	02 đ/c HP, đ/c Dung KT, TTCM

CBGVNV

GV
	HT

         HT

-Đ/c Trang HP
	
	

	Tư

19/10
	S
	- Hội nghị CBGV

	 CBGVNV
	HT
	
	

	
	C
	- Duyệt chứng từ chi.

- Hoàn thiện Hồ sơ Hội nghị CBVC .
	  Đ/c Tuyến, Dung KT.
02 HP, đ/c Lệ VT
	HT

          HT

	
	

	Năm

20/10
	S
	Giao nhận thực phẩm.

- Rà soát kiểm tra môi trường học tập của các lớp.

- Làm báo cáo tháng và đánh giá Hiệu trưởng. 
- Rà duyệt công tác chuẩn bị cho thi Quy chế và GVG cấp trường của tổ CM
	Đ/c Trang HP

02 HP
BGH
	HT

Đ/c Trang HP
	
	

	
	C
	- Rà duyện các báo cáo nộp Phòng GD. 

- Hoàn thiện các Hồ sơ quy hoạch CBQL nộp Phòng nội vụ
- Sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn.
	 Đ/c Lệ VT

Các đ/c được quy hoạch. đ/c Lệ VT.
Đ/c Bích, GVCN 20 lớp
	HT

           HT

- Đ/c Trang HP
	
	

	Sáu

21/10
	S
	- Đón Phòng GD tổ chức họp giao ban Hiệu phó tại trường.
- Hoàn thành hồ sơ Hội nghị viên chức.

	02 HP
Đ/c Lệ VT
	HT

HT
	
	

	
	C
	- Xây dựng kế hoạch công tác tuần

- Họp giao ban cuối tuần.
	02 HP, Lệ VT


	HT


	
	

	Bảy

22/10
	S
	Trực thứ 7
	Đ/c Tuyến
	
	
	

	
	C
	
	
	
	
	



XÁC NHẬN CỦA BAN GIÁM HIỆU
