	SỞ GIÁO DỤC HÀ NỘI

TRƯỜNG THPTSÓC SƠN  
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


KÕ ho¹ch c¸ nh©n

N¨m häc 2018-2019
(Dµnh cho tæ v¨n phßng)

Hä vµ tªn:........................................................................................................................
Chuyªn m«n, nghiÖp vô:.....................................................Thuéc tæ:..............................

Chøc vô (ChÝnh quyÒn- §oµn thÓ):..................................................................................

I- Nh÷ng nhiÖm vô träng t©m

1.C«ng t¸c x©y dùng ®éi ngò

* RÌn luyÖn vÒ phÈm chÊt chÝnh trÞ (Thùc hiÖn chñ tr­¬ng cña §¶ng, chÝnh s¸ch, ph¸p luËt cña Nhµ n­íc, quy chÕ ngµnh, c¸c quy ®Þnh cña tr­êng…) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………......................
* Tinh thÇn tr¸ch nhiÖm víi c«ng viÖc vµ hç trî ®ång nghiÖp:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….............................................................................................................................................................................................................................................................................
2.Công tác chuyên môn nghiệp vụ
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....................
3.Các nhiệm vụ khác được phân công
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………......................  4. Tham gia c«ng t¸c ®oµn thÓ, c«ng t¸c x· héi

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....................
5.C«ng t¸c kiÓm tra, b¸o c¸o (Hµng th¸ng)

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....................
........................................................................................................................................
6. Lịch làm việc hàng ngày trong tuần:
	
	Thứ Hai
	Thứ Ba
	Thứ Tư
	Thứ Năm
	Thứ Sáu
	Thứ Bảy

	Sáng
	
	
	
	
	
	

	Chiều
	
	
	
	
	
	


II . nhiÖm vô cô thÓ vµ chØ tiªu kÕ ho¹ch:

	Thời gian
	Nhiệm vụ cụ thể
	Chỉ tiêu kế hoạch
	Điều chỉnh kế hoạch
(nếu có)
	Kết quả
	Đánh giá rút kinh nghiệm

	Học kỳ 1
	
	
	
	
	

	Học kỳ 2
	
	
	
	
	


III. §¨ng ký danh hiÖu thi đua:.................................................

                                                                Sãc S¬n, ngµy........th¸ng.......n¨m 2018






                        Ng­êi lËp kÕ ho¹ch

(KÝ vµ ghi râ hä tªn)
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