	TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ
	LỊCH CÔNG TÁC CÔNG TÁC TUẦN 24

	
	
	
	
	

	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 kế hoạch chuyên môn tuần 21
	Hàng ngày
	Điệp
	 
	 
	 

	2
	Tiếp tục chỉnh trang KCSP, trồng và chăm sóc cây cảnh, cây hoa trong khuôn viên trường, lớp.
	Hàng ngày
	Xuyến
	 
	 
	

	3
	Chuẩn bị hội chợ tết
	xong trước 5/2/2018
	Điệp
	 
	 
	

	4
	Kiểm tra dự giờ theo kế hoạch.
	Trong tuần
	Điệp
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LỊCH CÔNG TÁC
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ngày
	Lịch làm việc của HT
	Lịch chung
	Điểu chỉnh, bổ sung

	
	
	Nội dung, thời gian, địa điểm
	Người/b.phận thực hiện
	Người/b.phận phối hợp
	Phụ trách
	

	HAI         29/1/2018   13/12/ĐD
	. Giao ban ( Công tác tuần, Triển khai ký cam kết của HS và tổ chức hội chợ; Công tác đánh giá học sinh)                         . Họp Hội đồng lương
	Chào cờ : Giao ban tuần
	BGH
	 
	Điệp
	 

	
	
	Đ/c Xuyến thi TPTG
	Xuyến
	Theo KH
	Điệp
	

	
	
	Họp Hội đồng lương.
	HĐ lương
	BTTND
	Oanh
	

	BA          30/1/2018   14/12/ĐD
	Sinh hoạt chi bộ
	Sinh hoạt chi bộ tháng 2/2018
	100%       Đảng viên
	 
	Oanh
	 

	TƯ        31/1/2018   15/12/ĐD
	Giao ban CBGV-CNV
	Giao ban công tác tháng 
	100%                       CBGV-CNV
	BCHCĐ
	Oanh
	 

	NĂM        1/2/2018   16/12/ĐD
	Xử lý công văn 
	Giao nhận công văn
	 
	 
	 
	 

	SÁU        2/2/2018   17/12/ĐD
	.- Tiếp dân, làm việc hành chính
	Kiểm tra công tác tổ chức hội chợ xuân Mậu Tuất
	Điệp
	Tổ trưởng & BCHCĐ
	Điệp
	 

	
	
	Tổng vệ sinh, chỉnh trang KCSP
	 
	 
	 
	

	BẢY       3/2/2018   18/12/ĐD
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	CN       4/2/2018   19/12/ĐD
	 
	 
	 
	 
	 
	 


