	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 3

NĂM HỌC 2017 – 2018

( từ 28 /8/2017 đến  3 /9/2017)

	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
	Học tập, nghiên cứu nhiệm vụ năm học; học tập quy chế CM
	Trong tuần
	Điệp
	CBGV
	
	Hoàn thành sửa chữa, chống thấm khu VS ; chuẩn bị xong CSVC co năm học 2017 – 2018.

Đăng cai tập huấn cho giáo viên tiếng Anh tham gia dạy liên kết D.Sky; đón giáo viên L.Link thăm trường.

Tiếp tục tổng vệ sinh, phun thuốc phòng muỗi phòng dịch SXH.

Tự kiểm tra công tác tuyển sin, công tác thu chi và công tác  chuẩn bị năm học 2107 – 2018, h và công tác phòng dịch SXH the đề cương của SGD

	2
	Tự kiểm tra theo các nội dung của đề cương báo cáo công tác chuẩn bị năm học, phòng dịch SXH, công tác thu chi (Đón đoàn từ 28/8=> cuối tháng 9; Nộp BC về PGD trước 5/9)

* Nga VP lập và lưu biên bản kiểm tra
	28/8/17
	Oanh
	BGH, VP
	
	

	3
	Chuẩn bị cho khai giảng : 

+ CSVC, KCSP : Thúy, VP, Hồi, BV

+ Tập luyện, trang trí, đón tiếp khách : đ/c Điệp phân công
	Hàng ngày
	Điệp
	Theo KH
	
	


LỊCH CÔNG TÁC 
	Ngày
	Lịch làm việc của HT
	Lịch chung
	Điểu chỉnh, 
bổ sung

	
	
	Nội dung, thời gian, địa điểm
	Phụ trách
	Bộ phận thực hiện
	Bộ phận phối hợp
	

	HAI

28/8/17
	7h30 => 7h50: Giao ban tuần
	7h30 => 7h50: Họp giao ban tuần
	Oanh
	CBGVNV
	
	

	
	Tiết 1: Chào cờ 
	Tiết 1: Chào cờ 
	Xuyến
	CBGV-HS
	
	

	
	Chuẩn bị BC đón các đoàn kiểm tra, khảo sát của PGD 
	Tự kiểm tra ( ND kiểm tra theo đề cương của SGD; lưu BB kiểm tra )
	Oanh
	BGH, VP
	
	

	
	Họp giao ban tại UB phường – 14h
	Chiều : Đón đoàn khảo sát thiết bị dạy học của PGD ( tp: Hà TP, Huệ, Trần Anh)
	Oanh
	BGH, Thúy, Chang
	Tổ VP; Hồi
	

	
	Đón GV tiếng Anh L.Link 
	Chiều: Đón GV của L.Link 

   Thành phần : BGH, GV tiếng Anh, VP
	Điệp
	Theo KH
	VP
	

	
	
	
	
	
	
	

	BA
29/8/17
	Xây dựng kế hoạch
	7h45 => 9h: Hướng dẫn học sinh nội quy, tập luyện chuẩn bị khai giảng
	Xuyến
	 GVCN
	
	Đ/c Chang dự tập huấn

	
	
	Các tổ học tập QCCM, chuẩn bị hồ sơ năm học 2017 - 2018
	Điệp
	GV
	
	

	TƯ

30/8/17
	Họp chi bộ
	10h30 => 11h45: Họp chi bộ
	Oanh
	Đảng viên
	
	

	NĂM

31/8/17
	Xử lý công văn đi đến
	Chuẩn bị khai giảng
	
	
	
	8h30 : đ/c Oanh, Minh dự HN công đoàn 

	
	Tổng hợp ý kiến góp ý cho chi ủy, chi bộ ( chuẩn bị ĐH chi bộ)
	
	
	
	
	

	SÁU

1/9/17
	Nghỉ 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	BẢY

2/9/17
	Nghỉ 
	Nghỉ 
	
	
	
	

	CN

3/9/17
	
	
	
	
	
	


SHCM: K1 : Thứ 4             K2  :                K3            K4                K5                

             Chuyên : thứ sáu          VP

                                                                                                                                                              HIỆU TRƯỞNG
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Nguyễn Thị Ngọc Oanh 
