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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 21
(Từ 29/01/2024 đến 04/02/2024)
Trọng tâm:
- Thực hiện chuyên môn tuần 20 HKII, tổ chức Hội thi Duyên dáng thời trang mừng xuân.
- Chăm lo Tết cho học sinh có hoàn cảnh khó khăn
- Kiểm tra ổn định nề nếp bán trú, lưu mẫu theo đúng qui định, VSATTP, căn tin, nhà ăn.

	Thời gian
	Nội dung công tác
	Người thực hiện
	Thời gian
	Địa điểm

	Thứ hai
 29/01/2024
	- Sinh hoạt dưới cờ Tuần 21. Nội dung: Chăm lo Tết; 65 ngày Đội em làm kế hoạch nhỏ.
	- CB,GV,NV
	- 7 giờ 30
	- Sân trường

	
	- Làm việc tại trường.
	- C Mỵ
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Dạy đạo đức lớp ½; 1/3;1/4;1/5
	- C Loan
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Dạy thể dục lớp 3/3
	-T Tuấn
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	-Tiếp công dân
	- C Mỵ
	-14 giờ 00 
	- Tại trường

	
	- Chuyển tiền thu nhập quý 4/2023 của BGH
- Cập nhật thu tiền tháng 01,02/2024
	- C Dung
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Phát quà chăm lo tết cho học sinh
	- T Tài
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Kiểm tra công tác bán trú và lưu mẫu
	- C Uyên
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Phục vụ sách cho GV-HS
	- C Nhung
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
Thứ ba
30/01/2024
	- Làm việc tại trường.
	- Cô Mỵ
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Tổ chức Thao giảng cấp trường Khối 3
	CB,GV
	14 giờ 10
	Phòng Tiếng Anh

	
	- Kiểm tra ổn định nề nếp bán trú, lưu mẫu theo đúng qui định, VSATTP, căn tin, nhà ăn.
	- Cô Loan, Linh Uyên
	- Cả tuần
	[bookmark: _GoBack]- Tại trường

	
	- Hoàn thiện hồ sơ PCGD năm 2023
	- T Tuấn
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Chuyển tiền hoạt động tháng 01/2024
- Tính thu nhập tính thuế TNCN quý 4/2023
	- C Dung
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Chuẩn bị công tác xuân
	- T Tài
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	[bookmark: _Hlk151387515]- Kiểm tra công tác bán trú và lưu mẫu
	- C Uyên
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Tham dự hội thi “Kể chuyện theo sách NH 2023 -2024”
	- C Nhung
	- 7h30
	- THCS Tân Phú Trung

	
Thứ tư
31/01/2024
	- Tham dự Hội nghị Sơ kết HKI năm học 2023-2024 và triển khai phương hướng HKII 
	- Cô Mỵ
	- 8 giờ 00
	- Trực tuyến

	
	- Kiểm tra theo KH Tổ CM 1,3
	- C Loan
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Dạy thể dục lớp 3/3
- Dự sơ kết PCGD HKI năm học 2023-2024
	- T Tuấn
	- Cả ngày
	- Tại trường
- PGD

	
	- Nộp tờ khai thuế TNCN quý 4/2023
- Báo cáo tình hình thực hiện ND số 60 năm 2023
- Báo cáo tình hình quản lý và sử dụng tài sản năm 2023
	- C Dung
	- Cả ngày
	- C.Quan thuế
- PTC

	
	- Chuẩn bị công tác xuân
	- T Tài
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Chuẩn bị hồ sơ kiểm tra công tác y tế.
	- C Uyên
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Phục vụ sách cho GV-HS
	- C Nhung
	- Cả ngày
	- Tại trường

	


Thứ năm
01/02/2024
	- Tham dự Hội nghị Sơ kết HKI năm học 2023-2024
	- Cô Mỵ, Cô Loan
	- 8 giờ 00
	- TH ANĐ

	
	- Hoàn thiện hồ sơ PCGD năm 2023
	- T Tuấn
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Cập nhật chứng từ sổ sách
- Đối chiếu chỉnh lý năm 2023, tiền gửi tháng 01/2024
- Chuyển tiền lương BM, hợp đồng GV tháng 01/2024
	- C Dung
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Chuẩn bị công tác xuân
	- T Tài
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Chuẩn bị hồ sơ kiểm tra công tác y tế.
	- C Uyên
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Phục vụ sách cho GV-HS
	- C Nhung
	- Cả ngày
	- Tại trường

	

Thứ sáu
02/02/2024
	- Tổ chức Ngày Hội mừng xuân, Hội thi Duyên dáng thời trang mừng xuân.
	- CB,GV,NV,HS
	- 7 giờ 30
	- Tại trường

	
	-Tham dự Hội thi trang trí cành mai, cành đào do UBND xã tổ chức
	- Đoàn viên
	-14 Giờ 00
	- UBND xã

	
	-Tham Hội diễn văn nghệ Mừng xuân do UBND xã tổ chức
	- CB,GV,NV
	-17 giờ 30 
	- UBND xã

	
	- Các lớp liên hoan tổng vệ sinh lớp và niêm phong lớp học
	- GV,HS
	- Buổi sáng
	- Tại trường

	
	- Thực hiện công tác chuyên môn. Duyệt KHBD từ khối 1->5
	- C Loan
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Hoàn thiện hồ sơ PCGD năm 2023
	- T Tuấn
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Chuyển tiền lương tháng 2/2024
- Chuyển tiền BHYT,bHXH, BHTN và KPCĐ tháng 01,02/2024
	- C Dung
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Chuẩn bị công tác mừng xuân
	- T Tài
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Họp toàn thể CB,GV,NV
	- CB,GV,NV
	-15 giờ 00
	- Phòng HĐ

	
	- Chuẩn bị hồ sơ kiểm tra công tác y tế.
	- C Uyên
	- Cả ngày
	- Tại trường

	
	- Vệ sinh, sắp xếp kệ sách
- Thống kê sổ mượn học sinh
	- C Nhung
	- Cả ngày
	- Tại trường

	Thứ bảy
03/02/2024
	- Trực trường và chăm sóc cây kiểng 
	- Ông Tú, Ông Phúc
	- Cả ngày
	- Tại trường


	Chủ nhật
04/02/2024
	- Trực trường và chăm sóc cây kiểng 
	- Ông Tú, Ông Phúc

	- Cả ngày
	- Tại trường



		Nơi nhận:		                HIỆU TRƯỞNG
- CB-GV-CNV;                                                                                                                                                                                 
- Đăng Website đơn vị;                                                                                   
- Lưu: VT.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
		                                                                                                                                                                                                                          Phan Thị Mỵ



	

	
	



