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KẾ HOẠCH HOÀN  TẤT HỒ SƠ BÁO CÁO HỌC KỲ II + CẢ NĂM
Năm học: 2016 -2017
I. TIẾN TRÌNH THỰC HIỆN CÁC LOẠI HỒ SƠ CUỐI HỌC KỲ II:
	Thứ/Ngày
	Nội dung
	Người thực hiện

	NĂM
04/5/2017
	- Hạn chót nộp bài thi; phiếu điểm (9g)
- Nộp thống kê điểm thi, TBM (16g)
- Nhập điểm vào cổng TTĐT
	GVBM

GVBM

GVBM

	SÁU
05/5/2017
	- Báo cáo các loại (15g) 
- Hạn chót nhập điểm vào cổng TTĐT (10g)
- GVBM xuất dữ liệu từ cổng TTĐT vào Sổ Gọi tên – Ghi điểm, Học bạ (16g)
	GVBM + TTCM
GVBM

GVBM

	HAI
08/5/2017
	- GVCN hoàn tất xếp loại 2 mặt HL – HK HKII + CẢ NĂM và nộp báo cáo kết quả xếp loại (10g)
- GVCN hoàn tất học bạ (16g)
- Các tổ, nhóm bộ môn họp: đánh giá kết quả giảng dạy trong  học kỳ II, tìm nguyên nhân (điểm mạnh, điểm yếu), phương hướng, đề xuất ý kiến cho năm học tới. (Có biên bản trong sổ họp tổ - Đây là cơ sở để viết báo cáo tổng kết bộ môn) (14g)
	GVCN

GVCN

TTCM+GVBM



	BA
09/5/2017 
	- GVCN kiểm tra chéo hồ sơ (7g10) 
- Xét duyệt kết quả HKII, cả năm (9g00)

	GVCN
GVBM + GVCN


	TƯ
10/5/2017
	- Nộp báo cáo tổng kết bộ môn (9g)
- GVCN hoàn tất nhập dữ liệu lớp chủ nhiệm vào cổng TTĐT (16g)

	GVBM

GVCN

	NĂM
11/5/2017
	Nộp báo cáo các loại về PGD&ĐT (9g)

	BGH + VP 


	SÁU
12/5/2017
	In phiếu điểm HS
	T.Lý


* Lưu ý :

· Tổ trưởng + GV chấm xác suất bài thi 5 % từ 24/04/2017( 04/05/2017 

· Riêng GVCN còn có thêm các loại báo cáo (theo mẫu): 
· Xếp loại 2 mặt HS 
· Danh sách xếp loại hạnh kiểm
· Danh sách học sinh lên lớp thẳng
· Danh sách học sinh giỏi

· Danh sách học sinh tiên tiến
· Danh sách học sinh thi lại

· Danh sách học sinh ở lại.
II. PHÂN CÔNG VIẾT BÁO CÁO TỔNG KẾT BỘ MÔN:

· Văn
: Trần Huyền Trân
· Toán
: Trần Thanh Phong 


· Hóa 
: Phan Thị Mụi 



· Sinh 
: Trương Văn Hoài



· Sử
: Nguyễn Ngọc Bích
· Địa
: Nguyễn Thị Ngọc Hằng
· GDCD
: Nguyễn Thị Nương
· Anh Văn : Nguyễn Thị Thu Thảo
· Lý              
: Lê Thị Thu Thảo  
· C/Nghệ 6,7, 9: Nguyễn Thị Nhí
· C/Nghệ  8
: Lê Văn Lý
· Mỹ thuật
: Nguyễn Anh Thi
· Thể dục 
: Nguyễn Văn Đến
· Âm nhạc
: Lê Xuân Tư
· Tin học

: Lê Văn Lý
        Lưu  ý : 
· Giáo viên viết báo cáo tổng kết  bộ môn là nội dung cả năm học 2016-2017, viết thật cụ thể, rõ ràng theo các yêu cầu của mẫu.

· Nộp báo cáo sơ kết bộ môn qua Email: chinguyen ngoc78@gmail.com và 2 bộ in trên giấy A4 có chữ ký của GV viết báo cáo. 
   III. PHÂN CÔNG GVCN KIỂM TRA CHÉO HỒ SƠ : 



Khối 6:   6A1 – C Hằng;   6A2 – T Đức;   6A3 – C Nương;   
6A4 – T Tư


Khối 7:   7A1 – C N- Ánh;    7A2 – C Mụi;   7A3 – C Thi;     
7A4– C Đ Ánh 


Khối 8:   8A1 -  C Trân;   8A2 – C Nghiệm;      8A3 - C Bích 


Khối 9:   9A1 – C Xuyên;   9A2 – C Lý;  9A3 – C Chon.


Trên đây là toàn bộ kế hoạch báo cáo cuối học kỳ II của trường, đề nghị tất cả các thành viên có liên quan nghiêm túc thực hiện và nếu kế hoạch có thay đổi thì BGH sẽ  thông báo sau.
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