TRƯỜNG TH NGÔ QUYỀN

KẾ HOẠCH TỔ CHỨC TỔNG KẾT
NĂM HỌC 2018-2019

1. Thời gian : 7 g30p ngày 30/5/2019 (Thứ năm)
2. Nội dung : Gồm 2 phần (Tổng kết năm học, trao thưởng và lễ ra trường cho HS khối 5) .
3. Chuẩn bị: 
	STT
	CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN hoàn thành
	NGƯỜI THỰC HIỆN
	GHI CHÚ

	1
	XD, phổ biến kế hoạch, viết và đọc báo cáo tổng kết.
	29/5
	· HT
	

	2
	- Trang trí (cờ các loại, băng rôn, phông màn, biển lớp, khung chữ, tượng Bác, bục, trống…) 
-Kê bàn ghế đại biểu, khăn trải bàn, hoa để bàn
	7g ngày 30/5
	· Công đoàn (Nga p/t)
	Ghế cho p/h phía sau

	3
	Mua nước uống/ tiếp khách
	Sáng 30/5
	· K.Toán/ Út, Cúc
	

	4
	Viết và gửi giấy mời
	Sáng 28/5
	· V.Thư, GVCN
	UB xã, P/h 

	5
	Vệ sinh phòng HĐ, hoa, ly, bục, tượng Bác
	Sáng 28/5
	· Tổ hành chính 
	

	6
	Chuẩn bị chương trình Lễ và Tổ chức phần lễ
	Sáng 30/5
	· PHT
	

	7
	Chuẩn bị bài phát biểu cho HS lớp 5, chọn HS 
	28/5
	· Hiền
	Ngắn gọn

	8
	C/bị DSHS khen thưởng, in giấy khen, phần thưởng, quà tặng HS lớp 5, quà tặng HS nghèo vượt khó.
	29/5
	· VT, TV, KT
	

	9
	Hỗ trợ công tác phát thưởng, tặng quà HS
	Sáng 30/5
	· Thảo, Tâm,  GVCN
	

	10
	Tập trung, quản lý HS
	Sáng 30/5
	· TPT, GVCN
	Lưu ý di chuyển HS tránh nắng (sau chào cờ)

	11
	Chuẩn bị đội trống, tải nhạc quốc ca, tổ chức cho HS hát quốc ca theo nhạc.
	Sáng 30/5
	· TPT
	Tập luyện cho HS trong các buổi chào cờ 13/5,20/5

	12
	Chuẩn bị văn nghệ HS
	Sáng 30/5
	· Huệ (nhạc)
	2 tiết mục

	13
	Trang phục lễ theo quy định
	Sáng 30/5
	· Toàn trường
	

	14
	Quản lý người ra vào trường
	Sáng 30/5
	· Bảo vệ
	

	15
	Sắp xếp nhà xe
	Sáng 30/5
	· Tâm
	

	16
	Chuẩn bị và làm công tác bàn giao HS
	Sáng 30/5
	· TPT
	

	17
	Chụp hình (điện thoại)
	Sáng 30/5
	· Cúc, V. Lan
	

	18
	Viết tin, bài đăng Web sai
	31/5
	· Thúy
	


4. Phương án thực hiện: 
4.1  Thời tiết thuận lợi : Tổ chức tại sân trường bình thường.
4.2  Nếu trời mưa:  HS ngồi trên hành lang và trong lớp học (trước bục giảng) theo hàng, quay mặt về sân khấu, GVCN trực tiếp quản lý HS lớp mình; Đại biểu ngồi trên hành lang sau sân khấu; Đội nghi thức, MC, làm việc trên hành lang sau sân khấu (không diễn văn nghệ).
5. [bookmark: _GoBack]Lưu ý: Tổng kết xong, CTCĐ chỉ đạo ban trang trí thu dọn đồ đạc, xếp đặt gọn gàng, BCH Công Đoàn tự bảo quản.
Nam Dong, ngày 10 tháng 5 năm 2019
							Hiệu trưởng



							Nguyễn Thị Ngọc Hà
