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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 02 tháng 6 năm 2024



LỊCH CÔNG TÁC TUẦN
(Từ ngày 03/6/2024 đến ngày 09/6/2024)

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

	Thứ Hai
03/6


	- Chào cờ đầu tuần
	Tại trường
	7h15
	CBQL - NV

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

	
	- 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 tham gia hội đồng coi thi, làm phách, chấm thi TS10 - THPT theo dõi lịch công tác để thực hiện nhiệm vụ theo quyết định phân công.
	Tại các Hội đồng thi
	Theo TB
	Theo quyết định

	
	- Triển khai Kế hoạch ôn tập, rèn luyện kiểm tra lại Hè 2024. 
	Tại trường
	Theo KH
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT;
CB-GV theo danh sách phân công;
Học sinh (theo danh sách rèn luyện kiểm tra lại Hè 2024).

	
	- Hoàn thành hồ sơ học vụ năm học 2023 - 2024.
	Tại trường
	Hạn chót
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT;
Cô Trần Thị Thu Ninh - BPHV;
GVCN, GVBM (chưa hoàn thành hồ sơ học vụ).

	
	- Hoàn thành các biểu mẫu báo cáo tổng kết cuối năm học 2023 - 2024 (theo thông báo ngày 22  tháng 5 năm 2024 của Phòng GD&ĐT).
	Tại trường
	Theo TB
	Ban Giám hiệu, Tổ/nhóm trưởng chuyên môn, NV phụ trách CNTT, BPHV, NVTV, NVTB, NVVT.

	
	- Sở Giáo dục và Đào tạo Kiểm tra CSVC phục vụ Kỳ thi tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025.
	Hội đồng thi
	8h00
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT;
CB-GV-NV (theo danh sách phân công phục vụ Hội đồng thi TS10).

	
	- CA PCCC quận Kiểm tra PCCC tại các hội đồng tổ chức tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025.
	Hội đồng thi
	14h00
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT;
CB-GV-NV (theo danh sách Hội đồng thi TS10).

	
	- Gửi đường link nhóm Zalo (đính kèm) của Sở Giáo dục đến các Thầy (Cô) CBQL và GV được điều tham gia công tác “Làm phách” tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025, tham gia vào nhóm zalo đính kèm để nhận thông tin kịp thời từ Sở GD&ĐT.
	Tại trường
	Theo TB
	Thầy Nguyễn Đình San - PHT

	
	- Gửi hồ sơ xin phép CB-GV-NV tham gia học tập ngoại khoá hè 2024 về Phòng Giáo dục và Đào tạo.
	Phòng GD&ĐT
	Trong ngày
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Cô Quách Thị Hoài Nam - NVVT.

	
	- 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
	Cô Phạm Thị Tường Lan - NVTQ;
Cô Nguyễn Thị Kim Hiền - NVKT.

	
	- 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

	
	- Gửi 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

	
	- 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.

	
	- Gửi lịch trực bảo vệ, lịch trực phục vụ từ ngày 01/6 
đến 31/7/2024 về Thầy Trần Quang Minh - PHT.
	Thầy Minh - PHT
	Buổi sáng
	Anh Thiệu Ngọc Đoan - NTBV;
Cô Nguyễn Thị Gái - TPPV.

	
	- Gửi lịch trực bảo vệ, lịch trực phục vụ về Hiệu trưởng.
	Cô Thơ - HT
	Trước 17h00
	Thầy Trần Quang Minh - PHT

	
	- Ban Làm phách có mặt tại trường THPT Marie Curie (khi đi thầy/cô mang theo viết đỏ, nắm sơ đồ phân phòng làm việc).
	Trường THPT Marie Curie
	14h30
	Thầy Trần Quang Minh - PHT;
Thầy Nguyễn Đình San - PHT.

	
	- Giáo viên chủ nhiệm gửi lại ổ khóa lớp về bộ phận bảo vệ (Anh Đoan - NVBV).
	Tại trường
	Buổi sáng
	Giáo viên chủ nhiệm lớp (chưa gửi).

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

	Thứ Ba
04/6
	- Báo cáo tình hình nhân sự và nhu cầu tuyển dụng viên chức năm học 2024 - 2025 trên link trực tuyến. 
	https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LU0IhTCZ_bdtDHKsIwMFKvLpNxyAI4AT/edit?usp=sharing&rtpof=true&sd=true
	Hạn chót
(trước 11h00)
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Cô Nguyễn Thị Ngọc Bích - CNTT.

	
	- Ban Lãnh đạo Điểm thi họp triển khai công việc của Điểm thi, kiểm tra hồ sơ tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025.
	Hội đồng thi TS 10
	Theo KH
	TP: Theo Quyết định

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

	Thứ Tư
05/6
	- Tập huấn về Tài chính và công tác quản lý tài chính Công đoàn cơ sở và Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán Công đoàn cơ sở (mang theo laptop).
	LĐLĐ quận
	Buổi sáng
	Cô Nguyễn Hoàng Trang - CTCĐ;
Cô Phạm Thị Tường Lan - NVTQ, Phụ trách Kế toán Công đoàn. 

	
	- Nhận đề thi tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025.
	Sở GD&ĐT
	Theo KH
	BCĐ TS lớp 10

	
	- Họp toàn thể Điểm thi để chuẩn bị công việc coi thi, kiểm tra hồ sơ thi, ... tuyển sinh lớp 10 năm học 2024  - 2025.
	Hội đồng thi TS 10
	Theo KH
	Theo Quyết định

	
	- Nộp hồ sớ đăng ký nhu cầu tuyển dụng viên chức năm học 2024 - 2025.
	BP Tổ chức PGD&ĐT
	Hạn chót
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Cô Quách Thị Hoài Nam - NVVT.

	
	- Nộp Hồ sơ đánh giá viên chức năm học 2023 - 2024 đồng thời gửi file danh sách về địa chỉ phhuong.govap@tphcm.gov.vn
	BP Tổ chức PGD&ĐT
	Hạn chót
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Cô Nguyễn Thị Ngọc Bích - CNTT;
Cô Quách Thị Hoài Nam - NVVT.

	
	- Nộp Hồ sơ xét phụ cấp thâm niên năm 2023 điều chỉnh bổ sung. 
	BP Tổ chức PGD&ĐT
	Hạn chót
	Cô Nguyễn Thị Kim Hiền - NVKT.

	
	- Nộp hồ sơ nghỉ hưu Quý IV/2024.
	BP Tổ chức PGD&ĐT
	Hạn chót
	Cô Nguyễn Thị Kim Hiền - NVKT.

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

	Thứ Năm
06/6
	- Bàn giao và nhận đề thi môn: Ngữ văn, Ngoại ngữ tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025.
	Hội đồng thi
	5h30
	Theo Quyết định

	
	- Thi tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025: môn Ngữ văn.
	Hội đồng thi
	Theo KH
	CB, GV, NV theo Quyết định, học sinh dự thi

	
	- Thi tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025: môn Ngoại ngữ.
	Hội đồng thi
	Theo KH
	CB, GV, NV theo Quyết định, học sinh dự thi

	
	- Bàn giao và nhận bài thi môn: Ngữ văn, Ngoại ngữ tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025.
	Hội đồng thi
	16h00
	Theo Quyết định

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

	Thứ Sáu
07/6
	- Bàn giao và nhận đề thi môn: Toán tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025.
	Hội đồng thi
	5h30
	Theo Quyết định

	
	- Thi tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025: môn Toán.
	Hội đồng thi
	Theo KH
	CB, GV, NV theo Quyết định, học sinh dự thi 

	
	- Thi tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025: các môn HS đăng kí thi chuyên.
	Hội đồng thi
	Theo KH
	CB, GV, NV theo Quyết định, học sinh dự thi 

	
	- Bàn giao và nhận bài thi môn: Toán tuyển sinh lớp 10 năm học 2024 - 2025.
	Hội đồng thi
	16h00
	Theo Quyết định

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

	Thứ bảy
08/6
	- 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.
	Cô Thơ - HT
	Hạn chót 
Buổi sáng
08/6
	Cô Nguyễn Hoàng Trang - CTCĐ;
Thầy Võ Minh Triệu Luân - BTCĐ;
Thầy Nguyễn Thạch Tâm - TPT.

	
	- Cá nhân phụ trách đoàn thể, bộ phận kiểm tra, hoàn tất hồ sơ năm học 2023 - 2024, bàn giao về bộ phận văn phòng thực hiện hồ sơ lưu trữ nhà trường.
	Tại trường
Cô Nam - VT
	Hạn chót 
Buổi sáng
08/6
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Cô Quách Thị Hoài Nam - NVVT
Phụ trách đoàn thể: Công đoàn, Chi đoàn, Liên đội.
Các bộ phận: Chuyên môn, Hồ sơ tổ nhóm CM, KTNB, Pháp chế, Bồi dưỡng, CSVC, Tư vấn tâm lí; Thư viện, Thiết bị, Y tế, Bán trú.

	
	- Trực Ban Giám hiệu
	Tại trường 
	Buổi sáng
	Cô Vũ Thị Thơ - HT

	Chủ nhật
09/6
	- CB-GV-NV tham gia học tập ngoại khoá hè 2024. (để xe máy tại trường, lúc 5h30 khởi hành chương trình tham quan Ninh Chữ - Ninh Thuận. (Lưu ý: mang theo áo thun Công đoàn).
	Tại trường
	09, 10, 11/6
	CB-GV-NV, người thân (theo danh sách đăng kí).

	
	- Phân công trực trường các ngày CB-GV-NV tham gia học tập ngoại khoá hè 2024:
+ Trực Lãnh đạo: Thầy Trần Quang Minh - PHT;
+ Trực văn phòng: Cô Quách Thị Hoài Nam - VT;
+ Anh Mạc Long Quang - NVGT: hỗ trợ thầy Minh kiểm tra CSVC phục vụ công tác sửa chữa trường.
+ Trực Bảo vệ: Anh Thiệu Ngọc Đoan, Anh Nguyễn Văn Vũ - NVBV.
[bookmark: _GoBack]+ Trực phục vụ: Cô Phạm Thị Thu – NVPV. 

	Tại trường
	09, 10, 11/6
	Theo quyết định






