	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 9
NĂM HỌC 2017 – 2018

( từ 09/10/2017 đến 16/10/2017)

	TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ
	


KẾ HOẠCH  CÔNG TÁC TUẦN 9
	TT
	Công tác trọng tâm
	Thời gian hoàn thành
	Phụ trách
	Người/b.phận thực hiện
	Người/b.phận phối hợp
	

	1
	 Thực hiện chương trình tuần 6; Thi GVDG cấp trường ( có lịch riêng)

Thực hiên CĐ – quận : SHCM theo cụm , môn TD
	Hàng ngày
	Điệp
	GV
	VP
	

	2
	Tăng cường giáo dục, vận động HS đội mũ bảo hiểm khi tham gia giao thông bằng xe gắn máy, xe đạp điện. Duy trì các biện pháp phòng dịch và phòng chống TNTT.
	Hàng ngày
	Xuyến
	CBGV
	
	

	3
	Tự kiểm định chất lượng giáo dục 2016 – 2017

Cá nhân hoàn thành  phiếu, minh chứng tự kiểm định năm học 2016 – 2017 các tiêu chí được phân công. HĐ kiểm định tổng hợp, hoàn thành báo cáo, đóng quyển, đóng gói theo từng tiêu chí.
	Xong trước 13/10/2017
	Thúy

NgaVP
	CBGV
	
	

	4
	Tổ chức họp đại diện CMHS các lớp 
	
	Điệp
	Đại diện CMHS lớp
	GVCN

VP
	

	5
	Duyệt kế hoạch tu dưỡng, đăng ký nội dung “ Học tập ….”
	
	
	
	
	

	6
	Hội nghị CCVC : Phiên họp tổ  ( đóng góp ý kiến cho báo cáo trình tại HN, kế hoạch năm học; thảo luận thông qua các quy chế, quy ước; đăng ký tham luận, đăng ký thi đua; …)  Biên bản ghi sổ SH tổ ; nộp HT trước 16 h ngày 12/10/17)
	Chậm nhất 12/10/2017
	
	
	
	

	7
	Các văn bản công khai: 

+  Kế hoạch thu chi ( trường, ban đại diện CMHS )

+Các đơn vị cung cấp thực phẩm, quà chiều, nước uống 

+ Kế hoạch phổ cập bới – quận

Hình thức : Niêm yết bảng tin, đăng trên trang Web
	Thường xuyên
	Oanh
	Thúy

Nga VP
	Các bộ phận liên qua
	


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

09/10/17
	7h40 => 7h55: Giao ban tuần
	7h40 => 7h55: Họp giao ban tuần
	Oanh
	CBGV 
	
	

	
	Tiết 1: Chào cờ 
	Tiết 1: Chào cờ.

Tổ chức kỷ niệm 63 năm Giải phóng Thủ đô

Tổ chức tuyên truyền phòng chống bệnh chân tay miệng.
	Xuyến
	CBGV

& HS
	
	

	
	
	Lịch  nhận sổ sách thư viện tại trường TH Gia Thụy.
	Điệp
	Chang 
	
	

	
	
	3h30 Tổ chức trù bị đại hội liên đội 
	Điệp 
	Xuyến, 
	CB GVNV
	

	BA

10/10/17
	Chấm tiết GVDG theo lịch đã đăng ký 
	Nhập dữ liệu của phần mền e PMIS
	Thúy 
	Thúy, Lan YT
	VP
	

	
	Tổng hợp ý kiến CMHS qua biên bản; chuẩn bị nội dung họp đại diện CMHS trường.
	- Nộp đăng ký sách tài liệu Bác Hồ
	Điệp 
	Chang 
	
	

	
	Kiểm tra công tác thu chi ( KH kiểm tra nội bộ)
	Chuyển lương tháng 10
	Oanh
	Thúy
	
	

	TƯ

11/10/17
	Xử lý công văn
	- Dự chuyên đề SHCM tổ khối cấp TP tại TH Tiên Dương, Đông Anh. 


	Điệp 
	đ/c Điệp, Đào Hương 
	
	

	
	Kiểm tra  nghiệp vụ sư phạm của hai đồng chí:        ( KH kiểm tra nội bộ)
	Đăng nhập và kiểm tra tài khoản, thông tin học sinh ở sổ chất lượng điện tử
	Oanh
	NgaVP
	GVNV
	

	
	
	Dự họp về thống nhất cụm thi đua các khối các trường Tiểu học
	Minh
	
	
	

	NĂM

12/10/17
	Chấm tiết GVDG theo lịch đã đăng ký
Kiểm tra công tác chuẩn bị chuyên đề cập quận về sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn.
	Giao  nhận công văn đi - đến: 

Nộp báo cáo học sinh chuyển  đi chuyển đến.

Báo cáo số liệu công đoàn cơ sở

Báo cáo cơ cấu biên chế đầu năm, báo cáo sử dụng tài sản công
	Oanh
	Nga VP, Thúy, Minh
	
	

	
	
	Chuẩn bị cho công tác tổ chức chuyên đề cấp Quận.
	Điệp phân công
	
	
	

	 SÁU

13/10/17
	
	Tiếp dân và xử lý công tác hành chính 
	
	
	
	

	
	
	Hoàn thiện việc nhập dự liệu nhập phần mềm ePMIS
	Oanh
	CBGVNV 
	
	

	
	Dự  Chuyên đề cấp quận: SHCM tổ khối môn Âm nhạc, Ngoại ngữ,
	- 14h30: Chuyên đề cấp quận: SHCM tổ khối môn Âm nhạc, Ngoại ngữ, 
	Điệp 
	Đ/c Hương 
	CBGVNV
	

	
	Tổng vệ sinh , KT cây xanh của các lớp.
	Tổng vệ sinh; Kiểm tra cây xanh của các lớp.
	
	
	
	

	BẢY

14/10/17
	
	
	
	
	
	

	CN

15/10/17
	
	
	
	
	
	

	+  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


