ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG HẠNH THÔNG			                                  LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 05 (Từ 06/10 đến 12/10/2025)
       TRƯỜNG THCS PHAN VĂN TRỊ

	NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG TÁC
	ĐỊA ĐIỂM
	Thời gian
	PHÂN CÔNG - THÀNH PHẦN

	Thứ Hai
06/10


	- HĐ trải nghiệm - Chào cờ đầu tuần, nhận xét công tác tuần trước (chú ý đại hội liên đội – giới thiệu BCH liên đội mới; thông báo kết quả hỗ trợ cu ba); triển khai 1 số công tác đội thời gian tới; hoạt động trải nghiệm khác; 
	Sân trường

	7h15

	CBQL, GV, NV, HS toàn trường

	
	- Họp giao ban CBQL
	Phòng PHT
	9h30
	CBQL

	
	- Tiếp tục đăng bài trên K12. 
- Thống kê việc đăng bài giảng trên K12 Online của tuần 4
	PHT2
	Sáng 
	- 100% giáo viên nhà trường
- C Ngọc thống kê gửi PHT2

	
	Dự Lễ cúng Đình An Nhơn; kiểm tra việ đăng bài về ĐH chi đoàn trên Web trường
	110/25 Đường số 30, P An Nhơn
	10h00
	PHT2

	
	- Sơ khảo đề tài Hội thi khoa học kỹ thuật cấp quận năm học 2025-2026 

	Phòng PHT
	Theo KH của CM
	2 PHT; dự án khoa học kỹ thuật được chọn cử dự thi nộp hồ sơ theo hướng dẫn

	
	- TT thực hiện tốt nề nếp ăn – ngủ bán trú; 
- Chú ý đảm bảo an toàn trường học, nhất là VS thực phẩm
	
	Suốt tuần
	- Toàn thể CB-GV-NV-HS 
- BLĐ kiểm tra theo lịch trực

	
	- TT Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Sở GD&ĐT và Phường…
	
	Trong tuần

	Cá nhân, bộ phận được phân công

	
	- Thực hiện cập nhật nội dung sổ đầu bài điện tử theo TKB
	K12 Online
	
	GVBM (Cô Ngọc thống kê và báo về PHT2 cuối tuần)

	Thứ Ba
07/10
	- Dự giờ thăm lớp tiết dạy của các trung tâm tại đơn vị
	Tại trường
	Trong tuần
	BLĐ

	
	-Nộp lại KHGD tổ CM và KHGD cá nhân (sau khi đã được góp ý)
	PHT phụ trách
	Trong ngày
	TTCM thu của GV và nộp về PHT phụ trách

	
	- Họp Chi bộ tháng 10/2025
	
	17h15
	Đảng viên chi bộ

	
	- Hoàn thiện cập nhật danh sách học sinh trên trang CSDL, 
- Kiểm tra chéo thông tin học sinh; thực hiện học bạ đầu cấp 
	
	HC:Thứ Năm -09/10
	- 2PHT chỉ đạo
- Học vụ + GVCN hoàn thành đúng KH của PHT

	
	- Chuẩn bị cho công tác tổ chức Hội nghị PHHS đầu năm học 2025 - 2026 (BB, báo cáo, các văn bản,... và các danh sách) 
	
	HC: thứ Năm-09/10 
	Văn thư, kế toán, GVCN

	
	- Nhận kết quả tuyển dụng viên chức giáo dục năm học 2025 – 2026 (nếu có)
	
	Theo T/Báo
	HT

	Thứ Tư
08/10
	- Bồi dưỡng học sinh giỏi khối 9
	Phòng đã công bố
	3 tiết (chiều)
	GV của nhóm đăng ký dạy hỗ trợ thêm cho HS

	
	- Công bố danh sách đội tuyển HSG khối 6
	Bản tin
	Trong ngày
	PHT2

	
	- GVCN nhận thư mời của trường, thừa lệnh HT mời Ban đại diện CMHS- chi hội khuyến học cấp trường + CMHS DỰ KIẾN của lớp họp với HT chiều thứ Sáu (10/10)
	
	Trong ngày
	GVCN gửi thư mời PH qua HS và trực tiếp gọi điện mời PH (2 PH/lớp)

	[bookmark: _GoBack]Thứ Năm
09/10
	- Chuyển KH của các đoàn thể bộ phận (sau khi đã điều chỉnh theo góp ý) trên WEB trường + tổ chức thực hiện
	GR tương ứng với các b/phận
	Trong ngày
	Phụ trách các đoàn thể bộ phận

	
	- GVCN nhận thư mời của trường, thừa lệnh HT mời CMHS của lớp họp PH chiếu thứ Bảy (11/10)
	
	Trong ngày

	GVCN gửi thư mời PH (qua HS) và trực tiếp gọi điện mời PH

	
	Chuẩn bị cho Đại hội ĐB CMHS đầu năm học và Hội nghị Khuyến học năm học 2025 - 2026
	Gửi Mail HT duyệt
	
	Hoàn thành các file trình chiếu tổng kết công tác NH cũ, triển khai công tác NH mới: PHT1 chỉ đạo, tổng giám thị thực hiện – hình ảnh chú thích kết hợp nền nhạc. 

	
	- Hoàn thiện việc chuẩn bị HS cho Đại hội CMHS đầu năm học và Hội nghị Khuyến
	
	
	HT, văn thư

	
	- Hoàn thành ND dự thảo họp Ban đại diện CMHS DỰ KIẾN các lớp
	Mail HT
	
	

	
	- Chuyển quyết định phân công thực hiện các công tác nhà trường NH 2025-2026
- Tiếp tục Lưu BB các ND cuộc họp theo tổ chức, đoàn thể
	GR HĐSP
	Trong ngày
	HT, Văn thư

	
	Thao giảng cấp trường môn KHTN (tại Phòng học số) + Lịch sử (Tại thư viện)
	 
	16h15-17h00
	CBQL - toàn thể GV

	
	- Hoàn thành các bước chuẩn bị cho Họp BĐD  và họp PH toàn trường
	
	
	Cá nhân, bộ phận được phân công: 

	Thứ Sáu
10/10
	- Diễn tập phương án PCCC
	Tại trường
	16h00-17h00
	CBQL-GV-NV và HS toàn trường

	
	- GVBD HSG khối 6,7,8 nhận đơn đăng ký học thêm (nội dung bồi dưỡng HSG) tại Văn thư và phát cho HS vào chiều thứ bảy 04/10
	C. Tuyền -VT
	Trong ngày
	GVBD HSG khối 6,7,8 các môn Toán-Văn-Anh-KHTN

	
	- Họp BĐD CMHS- chi hội khuyến học cấp trường + CMHS DỰ KIẾN của lớp.
+ Chủ trì và thực hiện các ND cuộc họp: HT
+ Sắp xếp bàn ghế phòng họp, bục nói, chuẩn bị âm thanh: PHT2 chỉ đạo nhóm tạp vụ, bảo vệ, thầy Phan Anh, Giám thị … hỗ trợ 
+ Việc đón tiếp khách: PHT1 chỉ đạo việc chuẩn bị (lưu ý nước uống) và đón khách. TT tổ VP đôn đốc.
+ Giữ xe PH: nhóm bảo vệ.
	Phòng học số
	18h00
	- TP trường: CBQL, chủ tịch CĐ, trưởng ban thanh tra, TPTr, Tổ trưởng văn phòng, thành viên chi hội KH của trường.; Thư kí HĐ ghi BB 
- TP khách mời: BĐD CMHS - chi hội khuyến học cấp trường; DỰ KIẾN BĐD CMHS lớp – 02 người (do GVCN chọn), GVCN các lớp. 
* Tiếp khách tại phòng họp: 2 PHT, CTCĐ +…


	Thứ bảy
11/10
	Bồi dưỡng HSG lớp 6,7,8,9 (ra chơi 15 phút)
(GV bồi dưỡng HSG khối 6,7,8 nhận sổ đầu bài tại T. Minh)
	Theo lớp ĐT
	4 tiết: 13h45-17h00 
	GV bồi dưỡng + HS

	
	- PH khối 6, 9 họp với BLĐ nhà trường 
- Họp PHHS toàn trường. 
+ TP: toàn thể CBQL, GV, NV trường 
+ Sắp xếp bàn ghế chỗ ngồi đại biểu, vệ sinh, ghế cho PH khối 6,9, chuẩn bị âm thanh, bục nói…: PHT2 chỉ đạo nhóm tạp vụ, bảo vệ, thầy Phan Anh, Giám thị, GV nam không chủ nhiệm… hỗ trợ 
+ Việc đón tiếp khách: PHT1 chỉ đạo, lưu ý nước uống bàn đại biểu, và đón khách; điều phối xe PH (bảo vệ + GV nam ko chủ nhiệm)
	- Sân trường

- Tại lớp
	- 17h30

- 18h00
	- PH khối 6,9; (ngồi bàn đại biểu gồm ban lãnh đạo trường, khối trưởng khối 6,9, thành viên BĐD trường khối 6,9)
- PH + GVCN các lớp

- Các cá nhân, bộ phận thực hiện theo phân công của BLĐ nhà trường.
+ Giữ xe PH, đảm bảo an toàn trường học trong suốt quá trình họp PH và sau họp: nhóm bảo vệ, GV nam không chủ nhiệm...

	Chủ nhật
12/10
	- Đại hội đại biểu CMHS toàn trường đầu năm học và Hội nghị Khuyến học năm học 2025 – 2026: Công tác chuẩn bị hoàn thành hạn chót: 16h30 thứ Sáu – 10/10/2025
+ MC: cô Cẩm Linh – GV văn
+ Chủ trì và thực hiện các ND cuộc họp: HT
+ Sắp xếp bàn ghế phòng họp, bục nói, chuẩn bị âm thanh: PHT2 chỉ đạo nhóm tạp vụ, bảo vệ, thầy Phan Anh, Giám thị … hỗ trợ 
	Phòng học số
	8h00
	- TP: CBQL, chủ tịch CĐ, trưởng ban thanh tra, TPTr, Khối trưởng CN. 
- Thư kí HĐ: ghi BB
- Ban đại diện CMHS các lớp (mỗi lớp tối đa 02 PH), 
+ Việc đón tiếp khách – chỉ dẫn PH phòng họp: PHT1 chỉ đạo việc chuẩn bị (lưu ý nước uống, trái cây) và đón khách.
+ Giữ xe PH: nhóm bảo vệ.

	
	- Thực hiện lịch trực trường
	BV - theo phân công

	Dự kiến công tác tuần sau:
1/ GV, NV toàn trường thực hiện hợp đồng sau sáp nhập đơn vị hành chính (tổ trưởng thu nộp về kế toán). 
2/ CBQL tiếp tục dự giờ thăm lớp, dự giờ các trung tâm tại liên kết tại đơn vị; 
3/ GV TT đăng bài lên hệ thống K12 Online; đưa kế hoạch bài dạy lên trang quản lý hồ sơ điện tử (2 PHT chỉ đạo; TTCM, NTCM ký duyệt
4/ Kiểm tra bảng nội quy – quy định với CBQL, GV, NV, HS nhà trường; bảng quy định đối với PH, khách đến liên hệ CV
5/ Duyệt sơ đồ thiết kế chỉnh trang phòng truyền thống: HT, PHT
6/ Tiếp tục làm văn bản dự thảo chuẩn bị HN viên chức NLĐ NH 2025-2026
7/ Tiếp tục chuẩn bị …thực hiện các công tác phục vụ kĩ thuật số trong quản trị nhà trường: 2 PHT chỉ đạo
8/ …


Ngày 05 tháng 10 năm 2025               
          HIỆU TRƯỞNG        
                                                                                                                                                                                (đã ký)
 

                                                                                                                                                                 Nguyễn Thị Bích Liên

