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	UBND QUẬN GÒ VẤP
TRƯỜNG THCS PHAN TÂY HỒ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

	
	Gò Vấp, ngày 26 tháng 5 năm 2024



LỊCH CÔNG TÁC TUẦN
(Từ ngày 27/5/2024 đến ngày 02/6/2024)


	NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG TÁC
	ĐỊA ĐIỂM
	THỜI GIAN
	PHÂN CÔNG THÀNH PHẦN

	Thứ Hai
27/5


	- SHCC: Chủ điểm tháng 5: “Bác Hồ kính yêu”.
- Giới thiệu và bàn giao học sinh về sinh hoạt thiếu nhi, sinh hoạt Đoàn tại địa phương nơi cư trú.
- Kết thúc năm học 2023 - 2024.
	Tại trường
	7h15
	Ban Giám hiệu
Thầy Nguyễn Thạch Tâm - TPT;
Thầy Võ Minh Triệu Luân - BTCĐ;
Toàn thể CB-GV-NV

	
	- Tiếp tục thực hiện Kế hoạch ôn tập thi tuyển sinh vào lớp 10 THPT năm học 2024 - 2025. 
	Tại trường
	Theo KH
	Ban Giám hiệu,
GVCN, GVBM khối 9.
Học sinh khối 9.

	
	- Học sinh lớp 9 ôn bài đầu giờ (tiết 1) theo lịch.
	Tại trường
	Theo KH
	Ban Giám hiệu;
GVCN, GVBM V-T-TA khối 9;
Học sinh khối 9.

	
	- Ban Chỉ đạo tuyển sinh họp với Ban lãnh đạo các điểm thi tuyển sinh lớp 10 (bàn giao các điểm thi) tại quận Gò Vấp.
	HTA Phòng GD&ĐT
	15h30
	BCĐ tuyển sinh lớp 10, Ban Lãnh đạo 11 điểm thi.

	
	- Nộp báo cáo tổng kết công tác kiểm tra nội bộ năm học 2023 - 2024.
	Bà Hiệp
	Trước 17h00
	Ban Giám hiệu;
Cô Quách Thị Hoài Nam - VT.

	
	- Hoàn thành các báo cáo số liệu chuyên môn trên cơ sở dữ liệu.
	Tại trường
	Trong tuần
	Thầy Trần Quang Minh - PHT;
Thầy Nguyễn Đình San - PHT;
Cô Nguyễn Thị Ngọc Bích - CNTT.

	
	- Thực hiện tự đánh giá chuyển đổi số trên cổng thông tin.
	Tại cơ sở
	Hạn chót
 30/5
	Thầy Trần Quang Minh - PHT

	
	- Tham mưu Ban hành Hướng dẫn tuyển sinh các lớp đầu cấp năm học 2024 - 2025
	
	Trong ngày
	Cô Vũ Thị Thơ - HT

	
	- Nộp kết quả tự đánh giá chấm điểm thi đua công tác Thanh - Kiểm tra năm học 2023 - 2024.
	Bà Hiệp
	Trong tuần
	Cô Vũ Thị Thơ - HT

	
	- Gửi hồ sơ xin phép tổ chức cho CB-GV-NV học tập ngoại khoá hè 2024. 
	Phòng GD&ĐT
	Trong ngày
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Cô Quách Thị Hoài Nam - VT.

	
	- Các đoàn thể, bộ phận gửi báo cáo công tác tháng 5 kế hoạch tháng 6 và 7 về group báo cáo tháng.
	Group báo cáo tháng
	Hạn chót
	Cá nhân phụ trách đoàn thể, bộ phận (chưa gửi). 

	
	- GVCN lớp nộp sổ chủ nhiệm năm học 2023 - 2024 (theo khối) về phòng Hiệu trưởng.
	Cô Thơ - HT
	Hạn chót
	Khối trưởng chủ nhiệm 6, 7, 8, 9

	
	- Nộp kế hoạch dạy học sinh hòa nhập khuyết tật (đóng cuốn/1 học sinh).
	Phòng ban giám hiệu
	Trước 16h00
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT;
Giáo viên dạy hòa nhập khuyết tật.

	
	- Nộp Bản cam kết giảng dạy hoàn thành chương trình năm học 2023 - 2024 về bộ phận văn phòng.
	Cô Nam - VT
	Trước 16h00
	Giáo viên bộ môn.

	
	- Giáo viên bộ môn, GVCN hoàn thành ghi sổ đầu bài (cuốn 3 + cuốn 4).
	Phòng thực hành Hóa
	Trước 16h00
	Giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm

	
	- Hoàn thành nhập điểm, xếp loại kết quả rèn luyện, kết quả học tập và nhận xét vào học bạ.
	Phòng thực hành Hóa
	Trước 16h00
	Giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm khối lớp 6, 7, 8.

	
	- Nộp báo cáo Khuyến học năm học 2023 - 2024.
	Chi hội KHP16
	Hạn chót
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Cô Quách Thị Hoài Nam - VT.

	
	- Thực hiện Báo cáo chuyên môn năm học 2023 - 2024
	Tại trường
	Theo TB group CBQL THCS
	Thầy Trần Quang Minh - PHT;
Thầy Nguyễn Đình San - PHT.

	
	- Các cá nhân đăng ký các danh hiệu thi đua năm học 2023 - 2024 nộp báo cáo thành tích, gửi văn bản về Cô Nam - VT; gửi file qua zalo Cô Thơ - HT.
	Cô Thơ - HT;
Cô Nam - VT
	Hạn chót
	Cá nhân đăng ký (theo danh sách)

	
	- Các tổ trưởng chuyên môn, tổ văn phòng hoàn tất hồ sơ thi đua cuối năm học 2023 - 2024 (các biểu mẫu bằng văn bản) gửi về cô Nam - VT và đồng thời gửi file về Cô Thơ - HT để tổng hợp hồ sơ.
	Cô Thơ - HT;
Cô Nam - VT
	Hạn chót
	Tổ trưởng chuyên môn, tổ văn phòng

	
	- Tổng vệ sinh trường lớp, kiểm kê CSVC bán trú, báo cáo về Hiệu trưởng.
	Tại trường
	Từ 27/5
 đến 31/5
	Cô Nguyễn Thị Gái - Tổ phó;
Nhân viên phục vụ bán trú.

	
	- Trực Ban Giám hiệu
	Tại trường 
	Cả ngày
	Cô Vũ Thị Thơ - HT

	Thứ Ba
28/5
	- Dự Hội thảo tập huấn sử dụng tài liệu tiếng Anh tăng cường Fluency Plus.
	HT  E, trường THPT chuyên Lê Hồng Phong 235 đường Nguyễn Văn Cừ, P.4, Q.5.
	7h30
	Cô Trần Thanh Thảo - Tổ trưởng Tiếng Anh. 

	
	- Dự Lễ Tổng kết năm học 2023 - 2024 và Lễ đón nhận Huân chương Lao động hạng Nhất Trường TH Phan Chu Trinh. 
	TH Phan Chu Trinh
	7h30
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Hội đồng trường.

	
	- Phát phiếu báo danh cho học sinh tham gia thi tuyển sinh vào lớp 10 THPT năm 2024.
	Tại lớp
	Trong ngày
	Giáo viên chủ nhiệm khối lớp 9.

	
	- Gửi trả sách giáo khoa, sách nghiệp vụ, sách tham khảo, thiết bị dạy học về phòng thư viện, thiết bị.
	Phòng Thư viện, Phòng thiết bị
	Trước 30/5
	Cô Phạm Thị Thu Hiền - NVTV;
Thầy Huỳnh Văn Chiến - PTTB;
CCBQL, giáo viên.

	
	- Kiểm tra hồ sơ học vụ khối 6, 7, 8.
	Phòng giáo viên
	8h00
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT;
Cô Trần Thị Thu Ninh - Học vụ;
Cô Phạm Thị Thu Hiền - Thư viện;
Cô Quách Thị Hoài Nam - Văn thư;
Giáo viên được phân công.

	
	- Giáo viên chủ nhiệm ký xác nhận nội dung được ghi nhận trong biên bản.
	Phòng giáo viên
	10h00
	Giáo viên chủ nhiệm khối 6, 7, 8.

	
	- Trực Ban Giám hiệu.
	Tại trường 
	Cả ngày
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT

	Thứ Tư
29/5
	- Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán Công đoàn cơ sở (đem theo máy tính xách tay).
	LĐLĐ quận
	8h00
	Cô Phạm Thị Tường Lan - KTCĐ

	
	- Họp Hiệu trưởng.
	HT A-Phòng GDĐT
	14h00
	Cô Vũ Thị Thơ - HT

	
	- Điều chỉnh những nội dung được ghi nhận trong biên bản kiểm tra hồ sơ học vụ.
	Phòng thực hành Hóa
	Trước 16h00
	Giáo viên được ghi nhận trong biên bản.

	
	- Giáo viên nộp đầy đủ hồ sơ cá nhân năm học 2023 - 2024 về BGH phụ trách.
	BGH phụ trách
	Hạn chót
	Giáo viên

	
	- Bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tổ nhóm chuyên môn năm học 2023 - 2024, lưu hồ sơ.
	Phòng BGH
	Hạn chót
	Tổ trưởng/nhóm trưởng chuyên môn.

	
	- Hoàn tất việc nộp kế hoạch bài dạy trên trang hồ sơ điện tử.
	https://hsdttruong.qlgd.edu.vn/
	Hạn chót
	Giáo viên.

	
	- Trực Ban Giám hiệu.
	Tại trường 
	Cả ngày
	Thầy Trần Quang Minh - PHT 

	Thứ Năm
30/5
	- Gửi thông báo kiểm tra lại, rèn luyện lại trong hè 2024 đến phụ huynh học sinh và học sinh.
	Tại trường
	Trong ngày
	Thầy Nguyễn Đình San- PHT;
Giáo viên chủ nhiệm các lớp có học sinh kiểm tra lại và rèn luyện lại trong hè 2024.

	
	- Kiểm tra máng xối, dọn rác, thoát nước ở máng xối hành lang trường.
	Tại trường
	Trong ngày
	Anh Nguyễn Văn Vũ - NVBV

	
	- GVCN 6,7,8 nộp lại ổ khóa cửa lớp về bộ phận CSVC (Anh Thiệu Ngọc Đoan - NT Bảo vệ)
	Tại trường
	Trong ngày
	GV chủ nhiệm khối 6,7,8
Anh Thiệu Ngọc Đoan - NT bảo vệ

	
	- Các cá nhân phụ trách bộ phận, đoàn thể: Công đoàn, Chi đoàn, Liên đội hoàn tất hồ sơ năm học 2023 - 2024 nộp về phòng Hiệu trưởng kiểm tra.
	Cô Thơ - HT
	Hạn chót 
29/5
	Cô Nguyễn Hoàng Trang - CTCĐ;
Thầy Võ Minh Triệu Luân - BTCĐ;
Thầy Nguyễn Thạch Tâm - TPT.

	
	- Gửi lịch trực bảo vệ, lịch trực phục vụ về Ban Giám hiệu
	Thầy Minh - PHT
	Từ 01/6 
đến 31/7
	Anh Thiệu Ngọc Đoan - NTBV;
Cô Nguyễn Thị Gái - TPPV.

	
	- Trực Ban Giám hiệu
	Tại trường 
	Cả ngày
	Cô Vũ Thị Thơ - HT

	Thứ Sáu
31/5
	- Nộp bài dự thi Đại sứ văn hóa đọc.
	Trung tâm Văn hóa - Thể thao cơ sở 2 (Nhà Văn hóa An Nhơn)
259 Dương Quảng Hàm, P.6, Q.Gò Vấp
	Hạn chót
	Cô Vũ Thị Huyền - TT tổ Văn;
Cô Phạm Thị Thu Hiền - NVTV.

	
	- Hoàn thành hồ sơ tiếp phẩm tháng 5/2024 gửi về Hiệu trưởng.
	Cô Thơ - HT
	Hạn chót
	Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT;
Cô Nguyễn Ngọc Huyền Trang - VP

	
	- Hoàn thành hồ sơ tiếp phẩm 3 bước năm học 2023 - 2024.
	Tại trường
	Hạn chót
	Cô Nguyễn Ngọc Huyền Trang - VP;
Cô Nguyễn Thị Kim Quyên - NVYT

	
	- Báo cáo số liệu học sinh thực hiện các khoản thu theo NQ04 năm học 2023 - 2024 theo số liệu từng lớp và tổng hợp toàn trường về Hiệu trưởng.
	Tại trường
	Hạn chót
 17h00
	Cô Phạm Thị Tường Lan - NVTQ;
Cô Nguyễn Thị Kim Hiền - NVKT.

	
	- Gửi thông báo (chương trình, thời gian, số xe, phòng ngủ, bàn ăn) đến CB-GV-NV tham gia học tập ngoại khoá hè 2024.
	Tại trường
	Trong ngày
	Cô Nguyễn Hoàng Trang - CTCĐ,
BCH Công đoàn.

	
	- Kết thúc Kế hoạch ôn tập TS10 THPT.
	Tại trường
	Theo TB
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT
BGH, GVCN9, GVBM V-T-TA

	
	- Gửi tờ trình về UBND Phường 16 đề nghị hỗ trợ an ninh trật từ Hội đồng thi TS10 THPT khoá ngày 05, 06, 07/5/2024 tại Trường THCS Phan tây Hồ.
	UBND P16, 
CA Phường 16 
	Trong ngày
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Cô Quách Thị Hoài Nam - VT.

	
	- Gửi lịch trực bảo vệ, lịch trực phục vụ về Hiệu trưởng.
	Cô Thơ - HT
	Trong ngày
	Thầy Trần Quang Minh - PHT

	
	- Kiểm tra cơ sở vật chất cuối năm học 2023 - 2024, thực hiện biên bản bàn giao hồ sơ CSVC giữa GV, NV phụ trách các phòng học và BGH.
	Tại trường
	Hạn chót
	Thầy Trần Quang Minh - PHT;
Giáo viên, nhân viên phụ trách phòng học, phòng làm việc.

	
	- Trực Ban Giám hiệu.
	Tại trường 
	Cả ngày
	Thầy Trần Quang Minh - PHT 

	Thứ bảy
01/6
	[bookmark: _GoBack]- Hội thi trực tuyến “Tìm hiểu pháp luật về hộ tịch, chứng thực”.
	https://myaloha.vn/ct/5QCBKK 
	Từ 00h00 ngày 01/6 đến 24h00 ngày 15/6/2024
	Thầy Trần Quang Minh - PHT;
Toàn thể CB-GV-NV.

	
	- CB-GV-NV thực hiện hội đồng thi TS10, THPT theo phân công.
	Tại các Hội đồng thi
	Theo TB
	Theo quyết định

	
	- Giáo viên, học sinh thực hiện kì nghỉ hè 2024.
	
	Từ 01/6 
	Giáo viên, học sinh

	
	- Trực Ban Giám hiệu.
	Tại trường 
	Buổi sáng
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT

	Chủ nhật
02/6
	
	
	
	

	
	
	
	
	



