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

	Thứ Hai
05/10
	- Chào cờ đầu tuần, kể chuyện theo sách, phát thưởng thi đua tháng 9, phong trào làm lồng đèn…
	Sân trường
	6h45
	BLĐ, GV, NV HS

	
	- Họp Ban lãnh đạo.
	
	9h00
	BLĐ

	
	- Chuẩn bị chu đáo mọi mặt cho:
+ “Đại hội CMHS” + “Hội nghị khuyến học”
+ “Hội nghị viên chức – người lao động” 
	

Phòng hội trường
Phòng HĐSP

	
Thứ Sáu (09/10)
Thứ Bảy (10/10)
	Theo phân công cụ thể trong kế hoạch. CTCĐ phân công chuẩn bị “Hội nghị viên chức”, Phó CTCĐ phân công chuẩn bị “Đại hội CMHS”. Các bộ phận chuẩn bị hồ sơ cho đại hội, hội nghị hoàn thành trước 11h00 thứ Năm (08/10)

	
	- Nhận Giấy chứng nhận BDTX năm học 2019-2020.
	Bà Trinh - PGD
	Trong tuần
	Văn thư 

	
	- Đón KTr công tác tuyển sinh, chuyển trường NH 2020-2021.
	Phòng PHT1
	Trong tuần
	Theo QĐ

	
	- Kiểm tra hồ sơ lên lớp sau khi kiểm tra lại, Tuyển sinh và dạy nghề THCS.
	Phòng PHT1
	Trong tuần
	Theo Kế hoạch 

	
	- Nộp kinh phí văn bằng tốt nghiệp THCS năm học 2019-2020 (10.000đ/1 hs).
	Tổ PT (bà Hồng)
	HC thứ Năm
(08/10) 
	Thủ quỹ

	
	- Thực hiện triển khai lồng ghép giáo dục GDQP&AN, ATGT ...  trong giảng dạy các bộ môn (theo chỉ đạo), trong tiết SH lớp (theo KH của TPT).
	
	Theo KH cụ thể từng tuần
	GV dạy bộ môn, GV chủ nhiệm

	
	- Nộp bảng chấm điểm các tiêu chuẩn đơn vị đạt chuẩn văn hóa năm 2020.
	Bà Huyền
	Hạn chót
	CTCĐ

	
	- Báo cáo nhanh tình hình giáo sinh nhận nhiệm sở.
	BP Tổ chức
(Bà D. Thủy)
	Trong ngày
	Kế toán, Văn thư


	
	- Báo cáo số liệu giáo viên cơ hữu (kể cả giáo sinh trúng tuyển kỳ xét tuyển viên chức NH 2020-2021) thừa thiếu sau kỳ xét tuyển viên chức giáo dục Năm học 2020-2021.
	
	
	

	
	- Hội ý tổ trưởng chuẩn bị cho HN Viên chức
	
	7h30
	BLĐ, Tổ trưởng

	
	- Tập huấn GV thực hiện trang QUẢN LÍ NGÀNH
	Phòng HĐSP
	8h15
	Quản trị mạng, GV nhà trường

	
	- Sắp xếp nhân viên, giáo viên tham gia các tiết đọc (có tính chế độ như các tiết năng khiếu)
	
	Hạn chót: 16h00 để báo GV, NV
	PHT1

	
	- Chuyển VB hướng dẫn bổ sung một số ND KH tổ qua M
	
	HC 19h00
	PHT2,  tổ trưởng

	
	- Giữ gìn phòng HĐSP sạch sẽ, ngăn nắp
	
	Suốt năm học
	CB, NV, đặc biệt là GV (chú ý vật dụng tư trang cá nhân, đồ ăn – không để trên mặt bàn khi ra khỏi phòng HĐ)

	Thứ Ba
06/10
	- BGH phản hổi các tổ chuyên môn về KH dạy học (nội dung giảng dạy), tổ/nhóm trưởng chỉnh sửa và nộp về PHT phụ trách.
	Tại các phòng PHT
	HC: 16h30
HC: 11h00 thứ Sáu (9/10)
	BLĐ, tổ trưởng 

	
	- Chuyển phân công chuẩn bị cho các ĐH và hội nghị
	Mail trường, M BLĐ, tổ trưởng
	HC 11h00
	CTCĐ, PCT CĐ chuyển về văn thư, văn thư chuyển M.

	
	- Nhận “đơn xin miễn giảm học phí và các khoản đóng góp khác” của PH
	
	HC: 11h Thứ Bảy (10/10)
	GVCN (nhắc nhở thường xuyên trên lớp) thu và nộp về cho thủ quỹ.

	
	- GV bộ môn chú ý phân loại HS, xác đinh các em HS yếu bộ môn để phụ đạo trong giờ học
	
	Suốt HK (đến khi HS tiến bộ)
	GV các bộ môn, đặc biệt là GV văn, toán, anh, lý, hoá…

	Thứ Tư
07/10
	- Triển khai và hướng dẫn thực hiện báo cáo số liệu thống kê kỳ đầu năm học 2020 – 2021 trên Hệ thống phần mềm cơ sở dữ liệu toàn ngành về giáo dục mầm non và phổ thông (gọi tắt là Hệ thống CSDL toàn ngành) tại địa chỉ http://csdl.moet.gov.vn/
	HT. A PGD&ĐT 
	8h00
	HT, Thầy Lợi (QTM) 

	
	- Họp giao ban và tập huấn TPT Đội 
	Phòng truyền thống 
Quận Đoàn
	14h00
	TPT

	
	- Tham gia tập huấn công tác đảm bảo an toàn thực phẩm cho trường học trên địa bàn TP HCM
	Trường Trần Huy Liệu, số 89 Nguyễn Đình Chiểu, P4 Q PN
	13h00
	HT 

	
	- Gửi giấy mời dự “Đại hội CMHS” và “Hội nghị khuyến học”; tối đa 5 người gồm đại diện CMHS lớp và PH là mạnh thường quân.
	
	Hạn chót 16h00
	Văn thư (thư mời có chữ ký của HT), GVCN

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Thứ Năm
08/10 
	- Nộp hồ sơ xét tuyển viên chức giáo dục NH 2020-2021
	BP Tổ chức
(Bà D. Thủy)
	Trong ngày
	Văn thư

	
	- Hoàn thành việc chuẩn bị cho “Đại hội CMHS” + “Hội nghị khuyến học” 

	Hội trường
	HC 19h00 
	- Các bộ phận được phân công.
- Giám thị dời chuyển lớp 6/11 về phòng học khác (có thể vào các phòng có tiết TD hoặc đọc sách)

	
	- Đóng kinh phí tham gia lớp tập huấn công tác Tự đánh giá và đánh giá ngoài cơ sở giáo dục dự kiến tháng 11/2020 (theo danh sách của PGD đã gửi về SGD) cho 3 thành viên BLĐ
	
	HC: 16h00
	Kế toán

	Thứ Sáu
09/10
	- Hội nghị góp ý Kế hoạch giáo dục nhà trường cấp THCS.
	Trường THCS Hồng Bàng Q. 5
	8h00
	HT 

	
	- “Đại hội CMHS” và “Hội nghị khuyến học”, (PH vắng, GVCN phải báo cáo hiệu trưởng trước Gửi giấy mời ban đại diện CMHS lớp (mỗi lớp 3 phụ huynh dự) 
	- Phòng hội trường
	17h00 
	TP: BLĐ, CTCĐ, PCTCĐ, thanh tra ND, bí thư chi đoàn, tổng phụ trách, Ban đại diện và khuyến học lớp, khối trưởng chủ nhiệm.

	
	- Nhận phụ lục kèm theo QĐ số 207/QĐ-GDĐT ngày 27/3/2020.
	BP Tổ chức
(Bà D. Thủy)
	Trong ngày
	Văn thư 

	
	- Thực hiện báo cáo thống kê kỳ đầu năm học 2020-2021 trên Hệ thống phần mềm cơ sở dữ liệu toàn ngành về giáo dục mầm non và phổ thông.
	Trang CSDL
	Trong ngày
	Quản trị mạng, 

	
	- Báo cáo việc cử CBQL và đóng kinh phí tham gia lớp tập huấn công tác Tự đánh giá và đánh giá ngoài cơ sở giáo dục dự kiến tháng 11/2020 (theo danh sách của PGD đã gửi về SGD).
	Tổ PT (Ông Tôn)
	Hạn chót
(12/10)
	Kế toán

	
	- Hoàn thành việc chuẩn bị cho “Hội nghị viên chức – người lao động”
	Phòng HĐSP
	Hạn chót: 16h00
	Các bộ phận được phân công, CTCĐ lưu ý thực phẩm và nước uống cho HĐ

	Thứ Bảy
10/10
	- “Hội nghị viên chức – người lao động”
	Phòng HĐSP
	13h30
	Toàn thể CB-GV-NV nhà trường, trang phục lễ hội (nữ áo dài đẹp nhất, nam áo trắng thắt Cavat)

	Chủ nhật
11/10

	- Lớp Bồi dưỡng CDNN VC THCS hạng II học Chuyên đề 8 “Thanh tra kiểm tra và một số hoạt động đảm bảo chất lượng trường THCS ”.
	HT.A PGD&ĐT
	Sáng 7h30
Chiều 13h30
	Trường BDGD, học viên
Phân công phụ trách lớp: Sáng, Chiều: Bà H.Hương

	
	
	
	
	



