	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 8

NĂM HỌC 2017 – 2018

( từ 2/10/2017 đến 8/10/2017)

	TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ
	


KẾ HOẠCH  CÔNG TÁC TUẦN 8
	TT
	Công tác trọng tâm
	Thời gian hoàn thành
	Phụ trách
	Người/b.phận thực hiện
	Người/b.phận phối hợp
	

	1
	Thực hiện kế hoạch dạy học tuần 5
	Hàng ngày
	Điệp
	GV
	VP
	

	2
	Thực hiện kế hoạch thu chi; Lưu ý:

+ Công khai các văn bản : niêm yết, đăng thông tin trên trang Web …

+ 100% học sinh có phiếu thỏa thuận; chỉ thu khi có thông báo của BGH, không thu gộp nhiều khoản. 

+ Tạm dừng thu SLLĐT từ tháng 10/2017 ( chờ HD mới)

+ GVCN có trách nhiệm, tư vấn, giám sát việc thu chi của ban cđại diện CMHS. Không được thu tiền tổ chức liên hoan, đi dã ngoại do ban đại diện CMHS lớp tự tổ chức.
	Theo KH
	Oanh
	GVCN

KT

TQ
	Ban đại diện CMHS
	

	3
	Tổ chức trung thu cho học sinh (chiều thứ  hai, 14/8AL)
	Theo KH
	Điệp
	Theo KH
	Ban đại diện CMHS
	

	4
	Tổ chức bàn giao lớp 3A4 cho GV mới ; Giao đ/c Thư nhận nhiệm vụ thay đ/c Thu từ ngày 6/10/2017.
	Trước ngày 6/10/17
	Điệp
	Đ/c Thu & Thư
	Thúy  
	


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

2/10/17
	7h40 => 7h55: Giao ban tuần
	7h40 => 7h55: Họp giao ban tuần
	Oanh
	CBGV 
	
	

	
	Tiết 1: Chào cờ 
	Tiết 1: Chào cờ.

Khai mạc cuộc thi giáo viên dạy giỏi cấp trường

Tổ chức hướng ứng tuần lễ học tập suốt đời 
	Xuyến
	CBGV

& HS
	
	

	
	
	- Gửi Danh sách khen thưởng tháng 9, hồ sơ nâng lương và phụ cấp tháng 10.
	Thúy 
	Nga Vp
	
	

	
	
	Tổ chức chương trình Trung thu cho học sinh 
	Điệp 
	Xuyến, Chi đoàn 
	CB GVNV
	

	
	Tổ chức họp chi ủy
	Họp chi ủy ( từ 17h )
	Oanh
	Chi ủy
	
	

	BA

3/10/17
	- Thành lập hội đồng tự đánh giá, kế hoạch tự đánh giá kiểm định chất lượng giáo dục
	Nhập dữ liệu của phần mền e PMIS
	Thúy 
	Thúy, Lan YT
	VP
	

	
	Tổ chức giao ban liên tịch ( chi ủy, BGH, CTCĐ, TPT và các tổ trưởng) 
	Họp giao ban liên tịch ( từ 17h)
	Oanh
	Như TP mời
	VP
	

	TƯ

4/10/17
	Làm công văn đề nghị kiện toàn HĐT
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Họp giao ban toàn trường
	Oanh 
	CBGVNV nhà trường 
	
	

	NĂM

5/10/17
	
	Đ/c Minh dự Hội nghị đánh giá hoạt động cống đoàn.
	
	
	
	

	
	
	Giao  nhận công văn đi - đến
	
	
	
	

	 SÁU

6/10/17
	
	Tiếp dân và xử lý công tác hành chính 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Dự SHCM 
	Tổng vệ sinh; Kiểm tra cây xanh của các lớp.
	
	
	
	

	BẢY

7/10/17
	
	
	
	
	
	

	CN

8/10/17
	
	
	
	
	
	

	+  CBGVNV – NLĐ : viết tắt CBGV 

+ CBGV nghỉ : đ/c Trường Hà, Ly ( thai sản), Tuyến ( Ốm) => đ/c Điệp phân công dạy thay.

+  SHCM: K1 : Thứ 4             K2  :                K3            K4                K5                 Chuyên : thứ sáu          VP


	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Ngọc Oanh


