	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN  3 NĂM 2018

TUẤN HỌC 20 NĂM HỌC 2017 – 2018

( từ …../……/2017 đến …../……/2017) ( 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 và TKB tuần 20

Ôn tập cho học sinh dự thi olimpic tiếng Anh, HKPĐ cấp quận

Chuẩn bị thi GVDG  và TPTG
Kiểm tra đánh giá học sinh ( bài KT phải trả cho CMHS ký)
	Theo KHCM
	Điệp
	GV
	VP
	

	2
	Tuyển sinh: Khối 5 rà soát thông tin học sinh, cập nhật phần mền
	Xong trước 28/1/2018
	Điệp
	GV5

Nga VP
	
	

	3
	HĐNGCK: Trang trí KCSP chuẩn bị hội chợ  và các ngày kỷ niệm, phát động thi đua.
	
	
	
	
	

	4
	Thông qua quy chế chi tiêu nội bộ 2018 ; Triển khai thu học kỳ 2 

Kiểm kê và bàn giao thiết bị năm 2018 đến người sử dụng ; kiểm tra sổ bàn giao, sổ theo dõi sử dụng của cá nhân.
	
	
	
	
	

	5
	Đảng viên viết thu hoạch NQ 6 

CBGV tự nghiên cứu NQ 6
	Nộp 20/1/2018
	Minh
	Đảng viên
	Nga VP
	

	6
	CNTT
	
	
	
	
	


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

15/1/2018

29/11/ĐD
	Chào cờ

Giao ban công tác tuần và thông báo kết quả lấy ý kiến XD quy chế chi tiêu nội bộ năm 
	Chào cờ
	
	
	
	

	
	
	Tiếp nhận giáo sinh thực tập : cô Hoàng Thu Hông
	Điệp
	Theo 

phân công
	
	

	BA

16/1/2018

30/11/ĐD
	Kiểm tra sửa chữa nhỏ : Vá nền
	Chiều: Đ/c Hương đi công tác
	
	
	GV dạy thay
	Đ/c Tuyến nghỉ KP => đ/c Xuyến dạy thay

	
	
	Chiều : đ/c Điệp, Ngân, Lê Hạnh, Minh đi dự chuyên đề và CNTT tại TH Gia Thụy
	Điệp
	
	GV dạy thay
	

	TƯ

17/1/2018

1/12/ĐD
	
	
	
	
	
	

	
	
	Chiều: Đ/c Hương đi công tác
	
	
	GV dạy thay
	

	NĂM

18/1/2018

2/12/ĐD
	Xử lý công văn đi đến
	
	
	
	
	GV nghỉ : Đ/c Tuyến ( đi viện)

	
	
	
	
	
	
	

	 SÁU

19/1/2018

3/12/ĐD
	Sáng : Tiếp dân

Chiều: Làm kế hoạch
	Các bộ phận đánh giá, báo cáo kết quả công tác tháng 1/2018
	
	
	
	GV nghỉ : đ/c Hà , Tuyến ( đi viện)

	
	
	Cả ngày : Đ/c Hương đi công tác 
	
	
	GV dạy thay 
	

	
	
	Tổng vệ sinh, chỉnh trang KCSP
	
	
	
	

	BẢY

20/1/2018

4/12/ĐD
	
	Thi Olimpic tiếng Anh lớp 5  cấp quận tại tiểu học Thượng Thanh 
	Điệp
	Điệp

Hương TA


	
	

	CN

21/1/2018

5/12/ĐD
	
	Chuẩn bị CSVC, thiết bị thi gVDG
	Điệp
	Quỳnh Nga

VP, Hồi
	
	

	+  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


