	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC THƯỢNG THANH

Số:   /KH-THTT
	CỘNG  HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Long Biên, ngày 31 tháng 10  năm 2016


KẾ HOẠCH 
Công tác tháng 11 năm 2016

	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Người/bộ phận thực hiện
	Người/bộ phận phối hợp
	Cán bộ phụ trách
	Kết quả thực hiện

	I
	Công tác tuyên truyền và giáo dục đạo đức học sinh:
	
	
	
	
	

	1
	Tổ chức các HĐ tuyên truyền chào mừng kỷ niệm 34 năm Ngày nhà giáo Việt Nam (20/11/1982 - 20/11/2016)
- Treo 01 khẩu hiệu ở cổng trường

Chào mừng kỷ niệm 34 năm Ngày nhà giáo Việt Nam (20/11/1982 - 20/11/2016)
- Tổ chức mít tinh kỉ niệm, văn nghệ
- Giới thiệu sách theo chủ đề 

- Tuyên truyền trong buổi phát thanh măng non

- Tổ chức thi viết chữ đẹp, văn nghệ, báo tranh, báo tường, sân khấu hóa
	Trước 20/11/2016 

18/11/2016 và 20/11/2016

Ngày10/11
Hàng ngày trước 20/11/2016
Trước 15/11/2016
	Đ/c Du BV

Đ/c  Ly CĐ

BGH,CBGV, GV về hưu
Hiền

Đội MN
GV, HS
	Đ/c Mai

Đ/c Sâm

Đ/c GV AN
TPT, HS

TPT, HS
TPT, GVMT
	Đ/c Phương

Đ/c Phương

Đ/c Phương

đ/c Mai

đ/c Vân HP
BGH

	

	2
	Tuyên truyền và tổ chức các hoạt động “Ngày Pháp luật nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam” (theo CV số 136 /PGD&ĐT ngày 21/10/2016)
- Treo 01 khẩu hiệu ở cổng trường

- Tuyên truyền trong buổi phát thanh măng non
- Tổ chức các hoạt động

- Dự tuyên truyền tại TH NL
	25/10/2016 đến hết 30/11/2016
1/11/2016
Hàng ngày

Ngày10/11

3/11/2016
	Đ/c Du BV

HS
BGH,TPT

TPT
	TPT

GV


	đ/c Mai

đ/c Vân HP
đ/c Mai

đ/c Vân HP
	

	3
	Tiếp tục tuyên truyền, kiểm tra và nhắc nhở học sinh đội mũ bảo hiểm đạt chuẩn; 
tiếp tục xây dựng mô hình cổng trường an toàn – sáng – xanh – sạch – đẹp

- Tuyên truyền trong buổi phát thanh măng non
- Phối hợp với địa phương đảm bảo cổng trường không có rác, không có bán hàng rong, không ùn tắc, không có quán Internet ...

- Kiểm tra, hướng dẫn CMHS chờ đón con đúng vị trí quy định, xây dựng văn hóa tham gia giao thông của người Long Biên văn minh
- Dạy ATGT, duy trì góc tuyên truyền ATGT
- Kiểm tra việc thực hiện đội mũ bảo hiểm
	Hàng ngày trong tuần

Đầu tháng 11, các buổi họp giao ban BT

Hàng ngày trong tuần

Tháng 11
Đầu tháng 11
	Đ/c Vân TPT
BGH
Đoàn, TPT, Đội MN, GVCN

GVCN

GVCN
	Đ/c Vân HP
Đ/c BGH

Đ/c BGH

Đ/c Vân TPT

VP
	Đ/c Vân HP
Đ/c Phương

Đ/c Phương

Đ/c Vân HP

Đ/c Vân HP
	

	4
	Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh và ATTP 

- Tuyên truyền “Vệ sinh an toàn thực phẩm”, phòng chống dịch bệnh đau mắt đỏ và các bệnh Thu – Đông
- Giao nhận thực phẩm, ghi sổ theo dõi; đặc biệt chú ý đảm bảo vệ sinh trong suốt quá trình phục vụ suất ăn cho học sinh.

- Tuyên truyền vào giờ chào cờ, dán bảng tin
	Hàng ngày
Hàng ngày

Ngày 10/11
	Đ/c Liên YT
ổ công tác bán trú

Đ/c Liên YT, 

Vân TPT
	BGH

BGH
	Đ/c Mai
Đ/c Phương

Đ/c Mai
	

	5
	Tiếp tục đẩy mạnh phong trào học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.
	Hàng ngày

	GVCN

	TPT

	Đ/c Mai

	

	6
	Tăng cường tuyên truyền phòng chống bạo lực học đường, phòng chống tai nạn thương tích cho học sinh.

- Tăng cường quản lý học sinh trước giờ vào lớp, trong giờ ra chơi và sau giờ học; nhắc nhở học sinh thực hiện trong các ngày nghỉ
	Hàng ngày


	GVCN, GVBM


	TPT


	Đ/c Phương


	

	7
	Triển khai hoạt động “Phòng chống tai nạn thương tích cho HS”

- Tổ chức khám sức khỏe cho học sinh. 

- Tăng cường kiểm tra việc thực hiện VSATTP
	Trước ngày 15/11
Lịch của TT y tế

Hàng ngày


	Đ/c Vân TPT, Liên YT

Đ/c Liên YT

Đ/c Liên YT


	Đ/c Vân, Mai

TTYT, trạm y tế phường

GVCN
	Đ/c Phương

Đ/c Mai

Đ/c Phương


	

	8
	Tổ chức cho HS tham quan các di tích lịch sử địa phương
	Theo KH
	Đ/c TPT, GV 
	Đ/c Vân HP, Mai
	Đ/c Vân HP

Đ/c Mai
	

	II
	Công tác Phổ cập giáo dục:
	
	
	
	
	

	1
	Thực hiện công tác phổ cập giáo dục năm 2016

Hoàn thiện hồ sơ PCGD 2016 
	11/2016

	Đ/c Ly VP

Đ/c Ly VP


	UBND phường, GVCN

UBND phường
	Đ/c Vân

Đ/c Vân


	

	2
	Tiếp tục cập nhật sổ Đăng bộ và sổ Phổ cập: 

- Cập nhật học sinh chuyển đi, chuyển đến
	11/2016
	Đ/c Ly VP
	Đ/c Vân


	Đ/c Phương
	

	3
	Có biện pháp giúp đỡ những học sinh hạn chế về năng lực, phẩm chất

- Xây dựng biện pháp phù hợp.
	Hàng ngày
	GVCN
	GVBM
	Đ/c Mai, Vân
	

	4
	Quan tâm giúp đỡ học sinh diện chính sách, học sinh gặp khó khăn trong học tập, học sinh khuyết tật.
	Thường xuyên
	GVCN
	GVBM
	Đ/c Mai, Vân
	

	III
	Công tác chuyên môn:
	
	
	
	
	

	1
	Hướng dẫn HS thi giải Toán TV, toán Tiếng Anh trên mạng
	07/11/2016 đến ngày 28/11/2016
	GVCN
	Đ/c Ngọc, GV ngoại ngữ
	Đ/c Mai, Vân
	

	2
	- Duy trì nề nếp kỷ cương trong dạy và học. Thực hiện nghiêm túc kế hoạch dạy học theo TKB. 

- Thực hiện nghiêm túc đánh giá HS theo TT 30/2014, TT 22/2016; cần chuẩn bị kỹ bài dạy (xác định rõ chuẩn kiến thức, kỹ năng, thái độ cần đạt của học sinh) trước khi lên lớp
- Quan tâm đến đổi mới phương pháp, dạy phù hợp và phân hoá đối tượng trong từng giờ dạy.
	Hàng ngày

Hàng ngày

Hàng ngày


	GV

GV

GV


	TTCM

TTCM

TTCM


	Đ/c Mai, Vân

Đ/c Mai, Vân

Đ/c Mai, Vân


	

	3
	Tổ chức kiểm tra sách vở, đồ dùng học tập của HS, thực hiện tốt thông tin hai chiều với  gia đình HS. 

Hàng ngày đánh giá trên vở HS

Mỗi tuần gửi ít nhất 01 tin nhắn về học tập của HS tới CMHS qua hệ thống eschool
	Hàng ngày

Hàng ngày

Hàng ngày
	GVCN

GVCN

GVCN
	GVMB

GVMB

GVMB


	Đ/c Mai, Vân
	

	4
	Nghiêm túc thực hiện quy chế chuyên môn, nâng cao chất lượng sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn.

- Chú trọng đổi mới nội dung và hình thức SHCM thông qua hoạt động dự giờ, nghiên cứu bài học; động viên giáo viên tham gia làm quen với SHCM qua mạng thông tin “Trường học kết nối”.
	Hàng ngày

Theo lịch SHCM 2 tuần/ lần
	GV

Tổ CM
	TTCM

Đ/c Mai, Vân


	Đ/c Mai, Vân

Đ/c Mai, Vân


	

	5
	Triển khai kế hoạch tổ chức thực hiện các phương pháp dạy học tích cực.

Triển khai kế hoạch thực hiện PP Bàn tay nặn bột, dạy Mĩ thuật theo phương pháp mới, VNEN 
	Trước 15/11/2016

Theo KHCM
	GV
	TTCM

GV của khối


	Đ/c Mai, Vân


	

	6
	Tổ chức hội giảng, thi giáo viên giỏi cấp Trường
	Theo KH thi GVG
	GV dự thi, BGK
	Tổ CM
	Đ/c Phương
	

	7
	Thực hiện chuyên đề cấp Quận môn địa lí
	14h00 ngày 14/11/2016
	đ/c Thùy
	Tổ CM


	Đ/c Vân, Mai
	

	8
	Thực hiện đánh giá định kì giữa học kì I đối với HS các khối lớp theo hướng dẫn tại khoản 4 điều 1 của Thông tư 22/2016:

- Đánh giá định kì về học tập: 

         + GV căn cứ vào quá trình đánh giá thường xuyên và chuẩn kiến thức, kĩ năng để đánh giá HS đối với từng môn học, hoạt động giáo dục theo các mức Hoàn thành tốt: thực hiện tốt các yêu cầu học tập của môn học hoặc hoạt động giáo dục; Hoàn thành: thực hiện được các yêu cầu học tập của môn học hoặc hoạt động giáo dục;  Chưa hoàn thành: chưa thực hiện được một số yêu cầu học tập của môn học hoặc hoạt động giáo dục. 

          + Đối với lớp 4, lớp 5, có thêm bài KTĐK môn Tiếng Việt, môn Toán vào giữa học kì I (tuần 10). 

- Đánh giá định kì về năng lực, phẩm chất: 

        GVCN căn cứ vào các biểu hiện liên quan đến nhận thức, kĩ năng, thái độ trong quá trình đánh giá thường xuyên về sự hình thành và phát triển từng năng lực, phẩm chất của mỗi học sinh, tổng hợp theo các mức sau: Tốt: đáp ứng tốt yêu cầu giáo dục, biểu hiện rõ và thường xuyên; Đạt: đáp ứng được yêu cầu giáo dục, biểu hiện nhưng chưa thường xuyên; Cần cố gắng: chưa đáp ứng được đầy đủ yêu cầu giáo dục, biểu hiện chưa rõ.”
	7/11/2016 đến 11/11/2016
	GV
	BGH

	Đ/c Phương 

	

	9
	KTNB theo biểu kế hoạch
	Hàng ngày
	Đ/c Mai, Vân
	Ban KTNB
	Đ/c Phương
	

	10
	KT giáo án tuần 9 đến tuần 12
	Thứ tư tuần chẵn
	Đ/c Mai, Vân
	TTCM
	Đ/c Phương
	

	11
	Kiểm tra phong trào vở sạch chữ đẹp
	Chậm nhất 15/11/2016
	Đ/c Mai, Vân
	TTCM
	Đ/c Phương
	

	12
	Hoàn thiện báo cáo đánh giá các Hội thi chuyên môn chào mừng ngày 20/11
	Chậm nhất 15/11/2016
	TPT, VP
	Đ/c Mai, Vân
	Đ/c Phương
	

	13
	Báo cáo đánh giá kết quả tổ chức hội thi GVG cấp trường; nộp danh sách đăng ký thi giáo viên dạy giỏi cấp Quận năm học 2016-2017 về Phòng GD&ĐT.
	Chậm nhất 21/11/2016


	VP
	TTCM, BGH
	Đ/c Mai
	

	14
	Hoàn thành góp ý cổng TT điện tử
	Chậm nhất 2/11/2016
	Đ/c Ngọc, Dịu, VP
	Đ/c Mai, Vân, Ly VP, Hùng
	Đ/c Phương
	

	IV
	Công tác quản lý 
	
	
	
	
	

	1
	Chỉ đạo, tạo điều kiện cho giáo viên, học sinh tham gia các cuộc thi đạt kết quả tốt.

Tham gia đủ, hiệu quả các cuộc thi Giải toán qua mạng (các vòng tự do), GVG 
	11/2016
	Theo KH
	BGH, TTCM
	Đ/c Phương
	

	2
	Triển khai thu chi đầu năm đúng quy định

- Tự kiểm tra công tác thu đầu năm của nhà trường và việc triển khai công tác thu của GVCN các lớp tới CMHS trong nhà trường.
Giám sát chặt chẽ việc triển khai thu – chi của các lớp.  

- Chuẩn bị và sắp xếp hồ sơ khoa học.
	11/2016
	CBGV, BGH, VP

	Ban TTND

	Đ/c Phương


	

	3
	Tăng cường dự giờ thăm lớp
	11/2016


	Đ/c BGH


	Đ/c Thơm, Hà

TTCM
	Đ/c Phương


	

	4
	Tăng cường quản lý việc dạy thêm học thêm đúng quy định

Tăng cường tuyên truyền; Sử dụng nhiều hình thức kiểm tra – lưu minh chứng.
	Thường xuyên
	GV, BGH, TTND, CTCĐ
	CMHS, HS
	Đ/c Phương


	

	5
	- Xây dựng kế hoạch công tác tháng, tuần  
+ Báo cáo tháng ngày 22 các bộ phận: y tế - CTĐ, Công đoàn, Chi đoàn, thư viện, đồ dùng, Đội, văn thư, kế toán nộp về đ/c HP. Đ/c Hiệu phó tổng hợp nộp về Hiệu trưởng ngày 22 qua hòm thư của trường và bản in.

+ Kế hoạch nộp ngày 25 hàng tháng. 

+ Lịch công tác tuần: Hiệu phó kí duyệt: Thư viện, đồ dùng, y tế, thủ quỹ, Tổng phụ trách; Hiệu trưởng kí duyệt: Hiệu phó, kế toán, văn phòng vào 14 giờ thứ sáu hàng tuần.

+ Đánh giá TTCM, GVCN, GVBM, NV ngày 22 hàng tháng.
	Ngày 1/11/2016
	Các bộ phận
	Đ/c Mai, Vân
	Đ/c Phương
	

	6
	Tham gia tập huấn đánh giá HS theo TT 30/2014 và TT22/2016; triển khai tập huấn có hiệu quả 
	Theo lịch của SGD và PGD
	100% GV (BC+HĐ) của nhà trường.
	BGH

	Đ/c Phương


	

	7
	Tăng cường kiểm tra việc thực hiện Quy chế chuyên môn; dự giờ đánh giá chất lượng dạy của GV, nề nếp học tập của HS; việc đánh giá HS theo TT 30/2014 và TT22/2016; dự tiết HDH, chất lượng của buổi học thứ hai/ ngày.
	Thường xuyên
	BGH
	Phối hợp với Công đoàn, TTND
	Đ/c Phương


	

	8
	Triển khai các chuyên đề cấp Quận tới 100% giáo viên trong trường. Chỉ đạo việc thực hiện các chuyên đề đổi mới dạy học có hiệu quả.
	Theo lịch của PGD
	GV
	Đ/c Vân, TTCM
	Đ/c Vân
	

	9
	Tiếp tục thực hiện kế hoạch mua sắm đồ dùng dạy học, bổ sung sách cho thư viện.

- Kiểm tra thường xuyên việc sử dụng ĐDDH, hồ sơ phòng đồ dùng, thực hiện lịch đọc sách, giới thiệu sách, hàng tháng có sơ kết cụ thể. 
	Trước 15/11/2016
	Đ/c Hiền, Mai, Hương
	Đ/c Vân, TTCM
	Đ/c Mai
	

	10
	Tự kiểm tra, đánh giá phong trào “Vở sạch chữ đẹp” cấp Trường.
	Trước 20/11/2016
	Đ/c PHT
	GVBM, TPT
	Đ/c Mai, Vân


	

	11
	Triển khai đánh giá CBGVNV hàng tháng theo mẫu mới.

- Đúng mẫu, đúng quy trình, đúng thời gian, đúng đối tượng; đảm bảo khách quan, công bằng, chính xác ...
	10/2016
	BGH
	Ban LT
	Đ/c Phương
	

	12
	Đón đoàn kiểm tra công tác tài chính của UBND Quận
	Theo lịch của Quận
	Các bộ phận
	Đ/c Mai, Vân, KT, TQ, VP
	Đ/c Phương
	

	13
	Tổ chức tự KĐCLGD; xây dựng trường đạt CQG và THTT-HSTC (đón đoàn kiểm tra vào cuối kì I)
	Trước 30/10/2016 
	Đ/c GV, tổ KĐCL
	đ/c Mai, Vân, TPT
	Đ/c Phương
	

	14
	Phối hợp với công đoàn tổ chức các hoạt động chào mừng ngày 20/11 tiết kiệm, trang trọng hiệu quả; đảm bảo an toàn cho HS trong ngày lễ. Tuyệt đối không thu bất cứ khoản thu gì của CMHS để tổ chức 20/11 của các lớp và của trường.
	18/11/2016
	BGH
	BCH CĐ
	Đ/c Phương
	

	15
	Tiếp tục tổ chức HKPĐ cấp Trường, chuẩn bị các điều kiện cho đội tuyển dự thi HKPĐ các cấp đạt hiệu quả. 
	Trước 30/11/2016
	GVTD
	BGH, TPT, Đoàn TN
	Đ/c Vân
	

	16
	Tự kiểm tra nội bộ
	Tháng 11/2016
	BGH
	Các bộ phận
	Đ/c Phương
	

	17
	Tạo điều kiện cho các cuộc thi, chuyên đề quận đạt kết quả cao nhất
	Tháng 11/2016
	BGH
	Các bộ phận
	Đ/c Phương
	

	V
	Công tác thư viện, đồ dùng:
	
	
	
	
	

	1
	Giới thiệu sách tháng 10, phát động hưởng ứng tuần lễ học tập suốt đời 2016
	Giờ chào cờ 10/11
	Đ/c Hiền
	Đ/c Vân TPT
	Đ/c Mai
	

	2
	Bổ sung  đồ dùng dạy học cho HS, GV 
	Ngày 2/11- 9/11
	Đ/c Hương
	Đ/c Mai
	Đ/c Phương
	

	3
	Lựa chọn sách, truyện cho học sinh đọc theo chủ đề nói về thầy cô
	Trước ngày 10/11
	Đ/c Hiền, Hương
	Đ/c GVCN
	Đ/c Mai
	

	4
	Kiểm tra việc sử dụng đồ dùng của GV trong các tiết học
	Theo KH
	Đ/c Hương
	TTCM
	Đ/c Mai
	

	5
	Ttriển khai khai thác hiệu quả thư viện, đồ dùng
	Hàng ngày
	Đ/c Hiền, Hương
	TTCM
	Đ/c Mai
	

	6
	Thực hiện thu sản phẩm sau giờ đọc sách
	Trước ngày 20/11
	Đ/c Hiền, Hương
	TTCM, GVCN, TPT
	Đ/c Mai
	

	VI
	Công tác y tế - CTĐ - Bán trú:
	
	
	
	
	

	1
	Bổ sung thuốc cho tủ thuốc nhà trường
	Trước ngày 11/11
	Đ/c Liên YT
	TPT
	Đ/c Phương
	

	2
	Tổ chức khám SK đầu năm cho HS
	Theo KH phòng YT
	Đ/c Liên YT
	GVCN
	Đ/c Mai
	

	3
	Triển khai xúc miệng nước Flu cho 100% học sinh
	Thứ sáu hàng tuần
	Đ/c Liên
	GVCN
	Đ/c Mai
	

	4
	Tổ chức tuyên truyền phòng chống TNTT
	Phát thanh măng non
	Đ/c Liên YT, Vân TPT
	GVCN
	Đ/c Vân
	

	5
	Triển khai KH y tế
	Tháng 11
	Liên YT
	GVCN, Đ/c Mai, Vân
	Đ/c Phương
	

	6
	TT, vận động CMHS tham gia mua BH y tế
	Cuối tháng 11
	Đ/c Sâm
	GVCN, Ban CMHS
	Đ/c Phương
	

	7
	Vận động học sinh ủng hộ quỹ từ thiện nhân đạo, các đợt quyên góp ủng hộ theo KH các cấp
	Giờ chào cờ 
	Đ/c TPT
	GVCN
	Đ/c Mai
	

	8
	Hoàn thành hồ sơ sổ sách, thu đúng theo yêu cầu chỉ đạo của thông tư 51
	Trước 10/11
	Đ/c Sâm, Liên
	GVCN
	Đ/c Phương
	

	VII
	Công tác công đoàn: 
	
	
	
	
	

	1
	Quan tâm, tạo điều kiện giúp đỡ đồng chí đảng viên dự bị, CB kết nạp: Đ/c Hùng, Vân
	Hàng ngày
	công đoàn
	Đ/c Vân
	Đ/c Phương
	

	2
	Thực hiện nghị quyết HNCBCCVC
	Tháng 11
	công đoàn
	Đ/c Vân
	Đ/c Phương
	

	3
	Triển khai thực hiện qui tắc ứng xử văn minh trong nhà trường
	Thường xuyên
	Đ/c Ly CĐ
	Đ/c Ly VP, Điệp, Huế, Vân
	Đ/c Phương
	

	4
	Tạo điều kiện cho BCH công đoàn tham gia họp CĐ các cấp
	Tháng 10
	Đ/c Ly CĐ
	Đ/c Phương
	Đ/c Phương
	

	VIII
	Công tác kế toán, văn thư.
	
	
	
	
	

	1
	Thực hiện triển khai công tác của Tổ văn phòng
	Tháng 11
	Đ/c Vân TPT
	Đ/c Ly VP
	Đ/c Phương
	

	2
	Hoàn thành thực đơn bán trú, sổ sách theo dõi công tác bán trú
	Đ/c Mai duyệt thực đơn ngày 3/11
	Đ/c Sâm, Ly
	Đ/c Liên
	Đ/c Phương
	

	3
	Hoàn thành thu chi năm học 2016-2017 theo tháng
	Cuối tháng
	BGH
	Đ/c Sâm
	Đ/c Phương
	

	4
	Cập nhật sổ đăng bộ, phổ cập
	Hàng ngày
	Đ/c Ly VP
	Đ/c Mai
	Đ/c Phương
	

	5
	Hoàn thành hồ sơ, sổ sách phổ cập
	Xong trước 5/11
	Đ/c Ly VP
	Đ/c Hương
	Đ/c Mai
	

	6
	Thanh quyết toán tài chính đúng qui định
	Ngày 31/11
	Đ/c Sâm
	Đ/c Liên
	Đ/c Phương
	

	IX
	Công tác Đoàn Đội:
	
	
	
	
	

	2
	Tiếp tục triển khai chương trình Công tác Đội và phong trào thiếu nhi năm học 2016-2017
	Tháng 11
	Đ/c Vân TPT
	Đ/c Ngọc
	Đ/c Vân
	

	3
	Tổ chức chấm thi đua các lớp
	Tháng 11
	Đ/c Vân TPT
	GVCN
	Đ/c Vân
	

	4
	Tổ chức cho học sinh học dân vũ, thể dục giữa giờ theo hướng dẫn KH năm học
	Thứ 2, 4, 6: Múa, dân vũ

Thứ 3, 5: TD
	Đ/c Vân TPT
	GVCN, đ/c Điệp, Ngọc
	Đ/c Vân, Mai
	

	5
	Chấm , tổng hợp các hôi thi
	Theo lịch riêng
	Đ/c Vân TPT
	BGH
	Đ/c Vân
	

	6
	Tổ chức chấm thi đua các lớp
	Tháng 11
	Đ/c Vân TPT
	GVCN
	Đ/c Vân
	

	8
	Tổ chức chăm sóc công trình măng non, vệ sinh trường lớp
	Chiều  thứ 6 hàng tuần
	Đ/c Vân TPT
	GVCN
	Đ/c Mai, Vân
	

	VI
	Công tác thông tin báo cáo:
	
	
	
	
	

	1
	Các báo cáo, BC tháng...
	Theo lịch PGD
	Đ/c BGH
	TTCM, GVCN, GVBM, TPT, NV
	Đ/c Phương
	

	2
	Theo dõi công văn đi đến đúng quy trình
	Theo lịch của UBND
	Đ/c Ly VP
	BGH
	Đ/c Phương
	

	3
	Hoàn thành các báo cáo đột xuất theo yêu cầu các cấp
	Theo lịch PGD
	Đ/c Ly VP
	Đ/c Vân, Mai
	Đ/c Mai
	

	4
	Thực hiện kê khai tài sản thu nhập năm 2016
	Theo lịch của UBND
	Đ/c Ly VP
	Kế toán
	Đ/c Phương
	


Trên đây là hướng dẫn công tác tháng 10/2016 của nhà trường, BGH yêu cầu các bộ phận, CB, GV, NV nghiêm túc thực hiện.
	Nơi nhận:

- PGD&ĐT quận: để b/c;
- CB, GV, NV: để t/h;
- L​ưu: VP.
	HIỆU TRƯỞNG 




PAGE  
12

