TRƯỜNG TIỂU HỌC QUỲNH KHÊ
KẾ HOẠCH TUẦN 21
Năm học 2016-2017
GV trực ban: Trần Thị Hiền   
	Ngày tháng 
	Ngày thứ
	Nội dung
	Người thực hiện
	 Điều chỉnh- bổ sung

	16-01
2017
	HAI


	-  Kí duyệt chương trình tuần 22, giáo án tuần 21
- Hoàn thành cập nhật dữ liệu QLCB trên hệ thống phần mềm PMIS.(Thời gian  hoàn thành xong trước ngày 17/01/2017
-  Hoàn thành báo cáo thống kê đội ngũ CB,VC, NLĐ năm học 2016-2017 nộp về đ/c Ngừ.

 - Hoàn thành báo cáo quy mô số lớp, học sinh, đội ngũ, chất lượng đội ngũ 3 năm nộp về đ/c Ngừ
	-  Đ/c Duyên; Huế
-  Đ/c Lưu Hằng 
- Đ/c Hinh
-Đ/c Duyên
	  



	17-01
2017
	BA
	 -Hướng dẫn CB, GV bổ sung hồ sơ viên chức( giờ ra chơi buổi sáng)

 
	-CB,GV,NV toàn trường
	

	18-01
2017
	TƯ
	 - GV nộp học bạ, bảng tổng hợp đánh giá HS cuối kì I, bảng nhận xét HS theo TT30 về trưởng.

  
	 - GV toàn trường
	 

	  19-01
2017
	NĂM
	- C: + Họp  tổ chuyên môn, từ 15h5; Tổ chức chia tay GV chuyển trường(16h)
	-CB,GV,NV toàn trường
	Học 2 tiết

	   20-01
2017
	SÁU
	   -  Dự giờ lần 1 tiết tự chọn đ/c Loan  ( 14h)

- Nộp báo cáo tháng về PGD(đ/c Quảng, Tài )

-Phân công lịch trực Tết cho CB,GV, NV(từ 7h đến 17h, sổ ghi chép, bàn giao)

-Tổng vệ sinh toàn trường; kiểm tra các phòng làm việc và phòng học đảm bảo an toàn trong dịp Tết.
	-Đ/c Duyên; Huế; Thuỷ; Thoa; Hằng

- Nam,Liên, Yến
- Đ/c Duyên

-Đ/c Hiền(YT)

-GV, HS toàn trường
	-Đ/c Hiền phân công lao động, VS.


      Phân công tất niên: 

 + Văn phòng, nước uống

 + Quà nhà trường: đ/c Hiền; Cđoàn –..

 + Hậu cần: Công đoàn
 +  Lưu ý các đ/c CB,GV,NV thực hiện nghiêm túc lịch trực Tết; ghi nhận xét và ký vào danh sách trực Tết. Khi trực cần chú ý quan sát các khu vực xung quanh trường, kiểm tra cửa các phòng làm việc, phòng chức năng,phòng học. Nếu có sự cố xảy ra phải báo ngay về Hiệu trưởng.

+ Nộp báo cáo trước, trong và sau Tết  Đinh Dậu về PGD vào sáng ngày 02/02/2017 (trước 8h): đ/c Hinh
+  Việc cập nhật dữ liệu QLCB trên hệ thống phần mềm PMIS đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên cần cập nhật các thông tin (lương, chức vụ, trình độ chuyên môn, gia đình...nếu có sự thay đổi ) . GV mới được tuyển dụng mà chưa có dữ liệu trên phần mềm sẽ nhập mới, quét ảnh đảm bảo đầy đủ các thông tin cá nhận trên phần mềm sau đó in phiếu kê khai thông tin nhân sự, ký và đóng dấu . Phiếu được lưu trong hồ sơ viên chức.
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