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NĂM HỌC 2017 – 2018

( từ …../……/2017 đến …../……/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
	Thực hiện chương trình, TKB tuần 18; hoàn thành chương trình  kỳ 1

Luyện tập cho học sinh đã đăng ký dự thi Olimpic tiếng Anh.

Kiểm tra công tác đánh giá , xếp loại học sinh kỳ 1.
	Hàng ngày
	Điệp
	GV
	
	

	2
	Sơ kết kỳ 1:  Hoàn thành các biểu thống kê, báo cáo; làm báo cáo sơ kết kỳ 1 ( Nộp 2/1 và 4/1)
	Lịch PGD
	Điệp
	CBGV
	
	

	3
	Rà soát, ký hợp đồng  năm 2018 với giáo viên  ( Ký tiếp với GV đang HĐ, không ký mới)
	Xong trước 15/1
	Oanh
	Thúy

GV đang HĐ
	VP
	

	4
	Niêm yết thời điểm nâng lương, phụ cấp năm 2018 ( Tại VP)
	
	Thúy
	Thúy
	CBGV tự kiểm tra thông tin
	

	5
	Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ năm 2018.
	
	
	
	
	


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

1/1/2018

15/11/ĐD
	Trực 
	Chúc mừng năm mới
	
	
	
	

	
	
	Nghỉ tết dương lịch
	
	
	
	

	BA

2/1/2018

16/11/ĐD
	Làm báo cáo sơ kết kỳ 1
	Nộp bộ báo cáo sơ kết kỳ 1 ( E)
	Điệp
	Nga VP
	GV
	Chuyển lịch nộp BC sang 3/1

	
	
	
	
	
	
	

	TƯ

3/1/2018

17/11/ĐD
	Sáng : Họp giao ban chi ủy 

Chiều : Họp giao ban chi bộ
	Họp giao ban chi ủy
	
	
	
	Lấy ý kiến đóng góp xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ 2018; xếp loại CCVC năm 2017 ( Văn bản gửi trên hòm thư trường)

	
	
	Họp giao ban chi bộ 
	
	
	
	

	NĂM

4/1/2018

18/11/ĐD
	Làm việc với BGH và KT ( phân công nhiệm vụ kỳ 2,  Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ 2018)
	Nộp bộ báo cáo  sơ kết kỳ 1 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 SÁU

5/1/2018

19/11/ĐD
	Hội nghị sơ kết kỳ 1 ( Sau buổi hội nghị nhà trường, công đoàn tổ chức chia tay đ/c Thu)

Tối : Dự lễ kỷ niệm 10 năm Schools Link tại số 5 Từ Hoa – Tây Hồ.
	Hoàn thành chương trình HK1
	
	
	
	

	
	
	Hội nghị sơ kết kỳ 1; triển khai nhiệm vụ kỳ 2
	
	
	BCHCĐ
	

	
	
	Nộp danh sách đảng viên học  NQ6
	Oanh
	NgaVP
	
	

	BẢY

6/1/2018

20/11/ĐD
	Sáng: Học Nghị quyết 6  
	Sáng : Đảng viên học nghị quyết 6  tại  UB phường; Yêu cầu không vắng mặt, học tập nghiêm túc, sau buổi học viết báo cáo thu hoạch ( Khai mạc 8h)
	Oanh
	Đảng viên
	
	

	CN

7/1/2018

21/11/ĐD
	
	
	
	
	
	

	+  CBGVNV – NLĐ : viết tắt CBGV 

+ CBGV nghỉ :  đ/c Phượng ( ốm) 

+  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


