	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 5

NĂM HỌC 2017 – 2018

( từ 11 /9/2017 đến  17 /9/2017)

	TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ
	


KẾ HOẠCH  CÔNG TÁC TUẦN 5

	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 dạy học tuần 2
	Hàng ngày
	Điệp
	GV
	VP
	Giao ban:  

Bổ sung : 

+ Tiếp tục nhập thông tin PCGD : đ/c Lan

+ Rèn nếp chuyển tiết, yêu cầu GVCN có trách nhiệm quản lý bàn giao học sinh cho GVBM.

+ Tổ chức cho học sinh ký các lạo cam kết thực hiện trong năm học 2017 – 2018.

+ Tăng cường công tác an ninh, phòng chống mất mát tài sản nhà trường, các nhân.

+ Kiện toàn HĐT : đ/c Thúy soạn tờ trình, nộp PGD để xin quyết định.



	2
	Cập nhật thông tin hồ sơ PCGD
	Trong tuần
	Điệp
	GVCN
	Nga & Lan VP
	

	3
	Tuyên truyền và thực hiện “ Trật tự văn minh đô thị” “ An toàn giao thông”; 

Triển khai quy ước ứng xử có văn hóa; quy định mặc đồng phục thứ  2, thứ tư, thứ sáu và các buổi HĐTT; Tiết TD khuyến khích mặc đồng phục TDTT, đi giày TT.
	Duy trì suốt năm học
	Xyến
	GV
	
	

	4
	Xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện công tác thu – chi 

+ Xây dựng kế hoạch; phương án thu chi

+ Tổ chức thực hiện đúng quy trình  ( BGH  =>  BGH & LT  => BGH & BĐDCMHS =>  Thông báo đến PHHS  => tổ chức thực hiện.)
	PGD duyệt 14/9
	Oanh
	Thúy
	BGH

HĐT

BĐDCMHS
	

	5
	Triển khai thực hiện ...

+  Xây dựng KH tu dưỡng cá nhân, đăng ký nội dung làm theo Bác.

+  xây dựng KH thực hiện 3 chương trình quận ủy
	Xong trước 15/9
	Oanh
	CBGV
	VP
	


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

11/9/17
	7h40 => 7h55: Giao ban tuần
	7h40 => 7h55: Họp giao ban tuần
	Oanh
	CBGV 
	
	đ/c Hồng đi khám bệnh.

Chiều : đ/c Oanh họp tại UB phường.



	
	Tiết 1: Chào cờ 
	Tiết 1: Chào cờ 
	Xuyến
	CBGV

& HS
	
	

	
	Làm việc với kế toán : Xây dựng kế hoạch,phương án thu chi.
	Nộp Bài thu hoạch, sổ NQ, KH tu dưỡng về ĐU phường
	Oanh
	Đảng viên
	Nga VP
	

	
	
	17h: Họp HĐT ( công tác thu chi)

VP chuẩn bị văn bản, phiếu lấy ý kiến thỏa thuận, giầy mời họp CMHS.
	Oanh
	HĐT
	VP
	

	BA

12/9/17
	Thăm lớp, dự giờ ( Tuyết 5A4; Trà 4A5) => không thưc hiện được do tiếp PHHS ( Thành 5A3)
	Học tập huấn YTHĐ
	
	Lan
	Xuyến

( trực YT)
	+ Lan, Xuyến đi tập huấn

+ Làm việc với mẹ học sinh Ng. Trường Thành.

	
	Họp với BĐDCMHS trường, lớp + GVCN 
	16h: Họp BGH với BĐDCMHS trường, lớp + GVCN về thu chi ( đ/c Điệp làm công tác tổ chức)
	Oanh
	Như TP họp 
	VP
	

	
	
	Triển khai phiếu lấy ý kiến thảo thuận về các khoản thu
	Thúy
	GVCN
	Nga VP
	

	TƯ

13/9/17
	
	Nộp BC khuyến học về phường ( E)
	
	NgaVP
	Điệp
	

	
	Học tập huấn công tác TTND
	Tập huấn công tác TTND ( xem CV)
	
	Tâm, Oanh, Minh 
	Điệp phân công dạy thay
	

	
	
	  
	
	GVCN
	CMHS
	

	NĂM

14/9/17
	Thăm lớp, dự giờ ( Thương 3A3)
	Trình KH thu chi
	
	
	
	

	
	Nhận đăng ký tham luận 
	Các tổ nộp đăng ký tham luận
	
	
	
	

	 SÁU

15/9/17
	Sáng : Đi họp về QCDC tại UB Việt Hưng
	Họp về QCDC  tại UB phường Việt Hưng
	Oanh
	Oanh, Minh
	Điệp phân công dạy thay
	

	
	
	Tiếp dân, công tác hành chính 
	Oanh
	BGH
	
	

	
	Họp tại UB phường ĐG ( về quy hoạch CB chủ chốt)
	Tổng vệ sinh, diệt bọ gậy
	Lan
	CBGV
	
	

	BẢY

16/9/17
	
	Đại hội chi bộ
	
	
	
	

	CN

17/9/17
	Trực họp CMHS
	Họp CMHS các lớp  
	
	
	 
	Chờ kế hoạch thu chi

	+  CBGVNV – NLĐ : viết tắt CBGV 

+ CBGV nghỉ : đ/c Trường Hà, Ly ( thai sản)

                         đ/c Phượng, Tuyến ( 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


