	PHÒNG GD&ĐT QUẬN LONG BIÊN
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 20

NĂM HỌC 2017 – 2018

( từ …../……/2017 đến …../……/2017)

	TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ GIA TỰ
	


KẾ HOẠCH  CÔNG TÁC TUẦN 20
	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 TKB tuần  17 ; Tổ chức kiểm tra đánh giá học sinh cuối kỳ 1.

Ôn tập chuẩn bị cho kỳ thi Olimpic tiếng Anh (lớp 5) (dự kiến 20/1/18)

Rà soát chương trình kỳ 1;  nếu chưa đủ tiết, lập KH dạy bù và báo cáo xin ý kiến của BGH
	Hàng ngày
	Điệp
	GV
	VP
	 

	2
	Kiểm kê  CSVC,tài sản, trang thiết bị năm 2017
	Xong trước 1/1/2018
	Thúy
	Điệp, Thúy, Chang
	CBGV
	

	3
	 Dự giờ, thăm lớp, dự SH tổ CM
	Hàng ngày 
	Điệp
	BGH
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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

25/12/17
	Chào cờ

Giao ban tuần:  Triển khai ban tuyên truyền; công tác an ninh trong dịp tết; nhắc rà soát lương & phụ cấp tháng 1/2018
	Chào cờ
	Xuyến
	CBGV&HS
	
	ĐT tới các đơn vị cung cấp thiết bị được đầu tư gia hang ( Thúy)

	
	
	Chuẩn bị hồ sơ PCGD
	Điệp
	Thúy, NgaVP, Lan
	
	

	BA

26/12/17
	Làm việc với KT ( tổng hợp danh sách nâng lương, phụ cấp; chuẩn bị quyết toán 2017) -
	Dự CĐ bàn tay nặn bột tại TH Thượng Thanh ( 8h)
	Điệp
	Hiền, Q.Nga, Hồng, L.Hạnh
	GV trong tổ dạy giúp gv đi dự CĐ
	8h30 Đ/c Oanh dự HN tại hội trường QU ( về ATVSTP)

15h30: Oanh họp giao ban tại PGD

Hoãn kiểm tra PCGD ( Lịch KT lại báo sau)

	
	
	- 13g30  Đón đoàn kiểm tra công tác PCGD tại UBND P Thượng Thanh
	Điệp
	Thúy, Lan 
	Nga VP
	

	TƯ

27/12/17
	14h00: Dự Hội nghị giao dự toán thu - chi ngân sách khối trường học năm 2018 tại HT Quận ủy 
	GV nộp hồ sơ nâng lương, phụ cấp tháng 1/2018
	Thúy
	CBGV đủ tiêu chuẩn
	
	

	
	
	Dự HN giao ngân sách 
	Oanh
	Oanh, Thúy
	
	

	NĂM

28/12/17
	- Đánh giá CCVC tháng 12/2017
- 14h: Giao ban Hiệu trưởng các trường TH trong Quận tại PGD
	Nộp DS học sinh thi olimpic tiếng Anh cấp quận
	Điệp
	Ngô Hương
	
	Chuyển lịch giao ban sang 26/12

	
	
	Họp HĐ lương 
	Oanh
	HĐ lương
	
	

	 SÁU

29/12/17
	Sáng: Tiếp dân

Chiều :  Xây dựng kế hoạch


	Kiểm kê  CSVC,tài sản, trang thiết bị năm 2017
	
	
	
	9h20 : họp HĐ lương

16h20: Họp LT và chi ủy.

	
	
	- 16 g 30 GV các tổ họp thống nhất chấm bài KTĐK- HKI
	Điệp
	
	
	

	
	
	Tổng vệ sinh
	Lan
	
	
	

	BẢY

30/12/17
	Chấm bài kiểm tra
	Sáng :  chấm bài KTĐK- HKI ( T. Việt) 

Chiều:  chấm bài KTĐK- HKI (môn Toán + Khoa+ LS-ĐL)
	Điệp
	
	
	

	CN

31/12/17
	
	 
	
	
	
	

	+  CBGVNV – NLĐ : viết tắt CBGV 

+ CBGV nghỉ : đ/c Trương Hà, Ly ( thai sản), Phượng ( Ốm) => đ/c Điệp phân công dạy thay.
+ Đ/c Ngọc dạy thử bộ môn tin học từ 1/12 => 31/12.

+  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


End
