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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 
(TỪ NGÀY 15/08 ĐẾN NGÀY 20/08/2016)
I. Nhiệm vụ trọng tâm:
1. Triển khai chuẩn bị ngày hội đón trẻ đến trường đầu năm học.
          2. GV hoàn thành các loại hồ sơ cho năm học mới.

          3. Tổ chức các tổ xây dựng nội dung kế hoạch năm học, chuẩn bị điều kiện MT lớp học 
          4. Tổ VP hoàn thành nhập danh sách học sinh vào phần mềm; biên chế các lớp học.
          5. Chỉ đạo các đầu công việc trang trí lớp học, kế hoạch và các nhiệm vụ của buổi lễ khai giảng.

II- Lịch làm việc cụ thể:
	Ngày
	Nội dung công tác
	Thành phần
	Thời gian
	Địa điểm

	Thứ 2
	- Họp liên tịch
	- BGH-CĐ TTCM
	-8g00
	- Tại trường

	15/08/2016
	- Chuẩn bị hồ sơ đầu năm
	- BGH
	-Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Báo cáo thâm niên
	- Kế toán
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Theo dõi tình hình HS ra lớp
	- VT
	-Cả ngày
	- Tại trường

	Thứ 3
	- Chuẩn bị hồ sơ đầu năm
	- BGH
	-Cả ngày
	- Tại trường

	16/08/2016
	- Giải quyết hồ sơ học sinh chuyển đến, chuyển đi
	- Tân, Trân
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Họp HĐSP 
	- CB-GV-CNV
	- 8g00
	- Tại trường

	Thứ 4
	- Trực Cơ quan, lập kế hoạch hoạt động các bộ phận đầu năm
	- Mến

	-Cả ngày

	- Tại trường


	17/08/2016


	
	
	
	

	
	- Rà soát danh sách học sinh từng lớp
	- HT-VT
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	
	
	
	

	Thứ 5
	- Trực Cơ quan, lập kế hoạch hoạt động các bộ phận đầu năm
	- Mến

	-Cả ngày

	- Tại trường


	18/08/2016
	
	
	
	

	
	- Dự họp huyện ủy
	- HT
	- 14g00
	- VP HU

	
	- Tổng hợp thông tin học sinh
	- VT
	- Cả ngày
	- Tại trường

	Thứ 6
19/08/2016
	- Họp giao ban HT định kỳ lần 1
	- BGH
	- 8g00
	- Tại C1_TA

	
	- Tổng hợp thông tin học sinh
	- VT
	- Cả ngày
	- Tại trường

	Thứ 7
	
	
	
	

	20/08/2016
	
	
	
	


Trên đây là kế họach công tác tuần. Đề nghị Phó Hiệu trưởng triển khai đến các TTCM và tổ chức thực hiện.

	Nơi nhận:
- Phòng GDĐT Huyện Củ Chi (báo cáo).

- BCH Công Đoàn, (phối hợp thực hiện).

- PHT, TTCM  (triển khai, thực hiện)

- GV-CNV (thực hiện)

-  Lưu VT./.

	HIỆU TRƯỞNG
( Đã ký)











