	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 18

NĂM HỌC 2017 – 2018

( từ 11/12/2017 đến 17/12/2017)

	TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ
	


KẾ HOẠCH  CÔNG TÁC TUẦN 18
	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
	Thực hiện chương trình TKB tuần  15
	Hàng ngày
	Điệp
	GV
	
	 

	2
	Học sinh học tập dã ngoại  
	14/12/2017
	Điệp
	Theo 

Phân công
	
	

	3
	Tham dự HKPĐ – quận
	Lịch BTC
	Điệp
	GVTD
	
	

	4
	Thu và nộp  BHYT cho học sinh
	Lịch BHYT
	Thúy
	GVCN
Lan, NgaVp
	
	

	5
	 Dự giờ, thăm lớp, dự SH tổ CM
	Theo lịch 
	Điệp
	BGH
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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

11/12/17
	Giao ban  ( chuyển KH tuần đến CBGV trên hòm thư trường; đôn đốc tiến độ thu BHYT học sinh)
	Chào cờ
	Xuyến
	CBGV 

& HS
	
	

	
	
	HKPĐ môn bóng đá ( GVTD đưa đón và quản lý  học sinh; đ/c Điệp phân công dạy thay GVTD)
	Điệp
	GVTD & HS thi
	GV dạy thay môn TD
	

	
	
	Sáng : Dự khai mạc thi GVDG tại  TH T. Thanh
	Điệp
	Điệp, Nga 
	
	

	
	
	Chiều : Lấy phiếu tín nhiệm QHCBQL ( 13h45 , tại phòng họp HĐ; Yêu cầu CBGV không vắng mặt)
	Oanh
	CBGV
	
	

	BA

12/12/17
	Làm việc với dự án “ Dinh dưỡng học đường”  (Thúy, Lan YT cùng dự)
	Tổng hợp số lượng HS tham quan, chốt đăng ký xe và phương án đưa đón học sinh với DL Ấn Tượng
	Điệp
	Xuyến

Thúy
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	TƯ

13/12/17
	Làm việc với đ/c Thu  ( Hướng dẫn chuyển sinh hoạt đảng do về nghỉ hưu)
	
	
	
	
	

	
	
	Chiều: Họp BTC dã ngoại
	Điệp
	CBGV
	
	

	NĂM

14/12/17
	Xử lý công văn
	Học sinh học tập dã ngoại  ( cả ngày)
	Điệp
	Theo

 phân công
	
	

	
	
	Công văn đi  -  đến
	
	
	
	

	 SÁU

15/12/17
	Sáng : Tiếp dân ( nếu có)
Chiều :  làm kế hoạch
	
	
	
	
	 

	
	
	Tổng  vệ sinh, chỉnh trang KCSP ; chăm sóc cây cảnh tại các lớp.
	
	
	
	

	BẢY

16/12/17
	Sửa chữa nhỏ CSVC, thiết bị
	Sửa chữa nhỏ  ( theo báo cáo của GV các lớp)
	Thúy
	Hồi, BV
	NgaVP
	

	CN

17/12/17
	
	 
	
	
	
	

	+  CBGVNV – NLĐ : viết tắt CBGV 

+ CBGV nghỉ : đ/c Trương Hà, Ly ( thai sản), Phượng ( Ốm) => đ/c Điệp phân công dạy thay.
+ Đ/c Ngọc dạy thử bộ môn tin học từ 1/12 => 31/12.

+  SHCM:  K1  : Thứ 4             

                       K2   :  tiết 3&4 ; thứ ba                                       K5  : tiết 3,4 ; thứ năm  

                       K3    : tiết 5&6 ; thứ năm                                    Chuyên : thứ sáu         

                       K4    : Tiết 3&4 thứ tư                                        VP


	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Ngọc Oanh


