	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 50 – HÈ 2017

( từ 24 7/2017 đến 30 /7/2017)

	TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ
	


KẾ HOẠCH  CÔNG TÁC TUẦN
	TT
	Công tác trọng tâm
	Thời gian hoàn thành
	Phụ trách
	Người/b.phận thực hiện
	Người/b.phận phối hợp
	Kết quả thực hiện

	1
	Tuyển sinh : Nhập học, xác nhận hồ sơ; Biên chế lớp
	Theo KH
	Oanh
	BGH & GV1
	HĐTS
	

	
	Bảo đảm an ninh, an toàn trường học; phòng chống mất mát, hư hỏng CSVC, thiết bị, hồ sơ.
	Hàng ngày
	Điệp
	VP & BV
	
	

	2
	Giữ gìn KCSP xanh -  sạch – đẹp ; Tổng vệ sinh toàn trường; vận chuyển phế thải sửa chữa
	Hàng ngày
	Lan
	VP & LC
	
	

	3
	Sửa chữa nền, khu vệ sinh 
	Xong trước 1/8/2017
	Oanh
	Đơn vị sửa chữa ( quận)
	BGH & Thúy
	

	
	Bảo đảm chế độ, chính sách của CCVC và LĐHĐ; tổ chức và tham gia các hoạt động ngày TBLS 27-7
	Thường xuyên
	Oanh
	BGH & KT
	BCHCĐ
	


LỊCH CÔNG TÁC CÁ BIỆT
	Ngày
	Buổi
	Nội dung công việc
	Phụ trách
	Bộ phận
thực hiện
	Bộ phận
phối hợp
	Bổ sung - Điều chỉnh

	HAI

24/7/2017
	Sáng
	 Họp HĐTS và GV lớp 1; chuẩn bị các điều kiện đón  lớp 1
	Oanh
	HĐTS

& GV1
	VP
	

	
	
	Báo cáo công tác tháng , đánh giá HP & PHT tháng 7 - 2017
	Oanh
	Nga VP
	Phụ trách các lĩnh vực
	

	
	Chiều
	Giám sát sửa chữa khu VS
	Thúy
	Thúy
	Bảo vệ
	

	BA 

25/7/2017
	Sáng
	Học sinh lớp 1 nhập học ,  xác nhận hồ sơ.
	Oanh
	Điệp & GV1
	HĐTS
	

	
	Chiều
	Họp giao ban tại PGD ( 14h)
	
	Oanh
	
	

	TƯ  

26/7/2017
	Sáng
	Viếng Liệt Sỹ ( CBGV & HS)
	Oanh
	TP dự họp
	VP
	

	
	Chiều
	Tiếp dân & Giải quyết việc hành chính


	Oanh
	Chi ủy

& LT
	VP
	

	NĂM 
27/7/2017
	Sáng
	Xử lý công văn đi đến
	Thúy
	Nga VP
	
	

	
	
	Hội thảo của Language Link  

+ Học sinh  : phòng A1 => A3 ( đ/c Thúy Hà, Nga )

+ PHHS      : phòng họp HĐ ( đ/c Nga VP và Phượng)
	Điệp
	Theo 

phân công
	
	

	
	Cả ngày
	Học bồi dưỡng CMNV tại TH Thanh Am ( Giáo viên)
	Điệp
	Theo giấy

 triệu tập
	
	

	SÁU  

28/7/2017
	Sáng
	Đánh giá CCVC tháng 7/2017 ( Nộp tổng hợp, tờ trình đề nghị quận khen)

8h => 9h30: Họp chi ủy 

9h45 => 11h: Họp liên tịch 
	Oanh
	BGH
	Nga VP
	

	
	Chiều
	Học bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý ( BGH ;  từ 14h tại TTCT quận)
	Oanh
	BGH
	
	

	BẢY

29/7/2017
	
	
	
	
	
	

	CN
30/7/2017
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                  HIỆU TRƯỞNG   















( đã ký) 
                                                                                                                                           Nguyễn Thị Ngọc Oanh

