	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 12

NĂM HỌC 2017 – 2018

( từ 9/10/2017 đến 15/10/2017)

	TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ
	


KẾ HOẠCH  CÔNG TÁC TUẦN 12
	TT
	Công tác trọng tâm
	Thời gian hoàn thành
	Phụ trách
	Người/b.phận thực hiện
	Người/b.phận phối hợp
	

	1
	Thực hiện chương trình tuần  9
Thi GVDG cấp trường ( có lịch riêng)
Dự chuyên đề cấp quận môn Địa lý và môn Mỹ thuật 
	Hàng ngày
	Điệp
	GV
	VP
	

	2
	Triển khai phiếu đăng ký khóa PC bơi của quận 
	Xem KH
	Đào Hương
	GVTD và GVCN
	
	

	3
	Chuẩn bị hồ sơ đón đoàn kiểm tra chuyên nghành ( Lịch kiểm tra từ 7/11 đến 9/11)
	Xong trước 6/11
	BGH
	CBGVNV
	BCHCĐ
	


   Ghi chú :  GV nghỉ ngày 30 và 31/10  : Đ/c Thúy  ( P ) , đ/c Thu Hà  ( Không lương)  => đ/c Tuyến dạy thay đ/c Thu Hà
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

30/10/17
	Tiết 1: Chào cờ 
	Tiết 1: Chào cờ  
	Xuyến
	Toàn trường
	
	

	
	Giao ban tuần
	Giao ban tuần: Sau  chào cờ

Các đ/c GVCN kiểm kê bàn ghế ( chủng loại, số lượng, chat lượng, chiều cao và số lượng cần bổ sung thay thế ; tổ trưởng tổng hợp bằng văn bản và nộp HT  đầu buổi giao ban)

Đây là buổi giao ban quan trọng, BGH yêu cầu CBGVNV toàn trường thực hiện nghiêm túc.
	Oanh
	CBGV 
	
	

	
	
	Bố trí bàn ghế cho các lớp: Đ/c ghi biên bản bàn kiểm kê và bà giao bàn ghế mới.
	Oanh
	GVCN
	VP
	

	
	
	Dự chuyên đề môn Mỹ thuât ( 14h – THĐTSĐ)
	Điệp
	Theo giấy triệu tập
	GV dạy thay theo phân công của đ/c Điệp
	

	BA

31/10/17
	Dự SHSM tổ
	
	
	
	
	

	
	Họp liên tịch
	Họp liên tịch và các tổ trưởng ( từ 16h20)
	
	
	
	

	TƯ

1/11/17
	Dự SHSM tổ
	
	
	
	
	

	
	
	Giao ban  toàn trường ( từ 17h)
	
	
	
	

	NĂM

2/11/17
	Xử lý công văn
	Dự chuyên đề môn địa lý
	
	
	
	

	
	Dự SHSM tổ
	
	
	
	
	

	 SÁU

3/11/17
	Dự SHSM tổ
	Sắp xếp hồ sơ, chuẩn bị biên bản kiểm tra
	Điệp
	Tổ VP
	
	 

	
	Nghỉ ( đ/c Điệp trực thay)
	Tổng vệ sinh toàn trường.
	
	
	
	

	BẢY

4/11/17
	
	
	
	
	
	

	CN

5/11/17
	
	
	
	
	
	

	+  CBGVNV – NLĐ : viết tắt CBGV 

+ CBGV nghỉ : đ/c Trương Hà, Ly ( thai sản), Tuyến , Phượng ( Ốm) => đ/c Điệp phân công dạy thay.

+  SHCM: K1 : Thứ 4             K2  :                K3            K4                K5                 Chuyên : thứ sáu          VP


	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Ngọc Oanh


End
