PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO QUẬN GÒ VẤP			LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 13 (Từ ngày 27/11/2023 đến ngày 03/12/2023)
                  TRƯỜNG THCS TÂN SƠN

	NGÀY
	NỘI DUNG C10hÔNG TÁC
	ĐỊA ĐIỂM
	Thời gian
	PHÂN CÔNG
THÀNH PHẦN

	Thứ Hai
27/11
	- Chào cờ đầu tuần… triể khai KH thi nghi thức Đội NH 2023-2024
	Sân trường
	07h10
	100% BLĐ, GV, NV HS

	
	- Họp giao ban các Phó chủ tịch quận
	UBND quận 
	08h00
	Ông Thanh-TrP

	
	- Họp Ban lãnh đạo
	PGD&ĐT
	10h00
	BLĐ

	
	- Phân công việc chuẩn bị cho Thao giảng môn Công nghệ (lưu ý phân công việc kê bàn ghế, làm vệ sinh, chọn phòng TG.Tham khảo thêm lịch công tác thứ 5…)
	Tại trường
	Suốt tuần
	Chỉ đạo: PHT1 (chuyển phân công cụ thể trên GR TnS). 
Hỗ trợ: Tổ CN-CD; Chi Đoàn 

	
	- Thực hiện KH KT nội bộ (Các BB kiểm tra nộp trình HT ký lưu theo tiến độ).
	
	Trong tuần
	Theo QĐ – KH đã chuyển trên GR Tân Sơn

	
	- Thực hiện biện pháp nâng cao hiệu quả công tác để chuẩn bị thi vòng 2 giáo viên giỏi cấp Quận
	Tại trường
	Suốt tuần
	GV đạt vòng 1

	
	- Kiểm tra và kí chốt sổ đầu bài (quyển 1)
	Tại trường
	Trong tuần
	2 PHT

	
	- Họp Ban lãnh đạo (sáng), báo cáo việc nộp kế hoạch BDTX cá nhân về P.HT phụ trách
	phòng PHT2
	sau ra chơi chiều
	BLĐ, 2 PHT chuẩn bị báo cáo

	
	- Phụ đạo học sinh yếu (một lớp không quá 30 học sinh)
	Tại trường
	Theo TKB
	GV được phân công

	
	- Dự giờ giáo viên đăng kí tiết tốt, dự thi GVG, GVCNG cấp trường vòng tiết dạy - Vòng 1
	Tại trường
	Theo đăng kí
	BLĐ, tổ/nhóm trưởng 

	
	- Thực hiện lịch thao giảng - CĐ tổ CM.
	Tại trường
	theo KH tổ 
	Tổ trưởng báo PHT PTr trước ít nhất 24h.

	
	- Các môn KT giữa HK1 hoàn tất việc chấm – sửa - trả bài cho HS (kiểm tra giữa kỳ I bổ sung cho HS vắng có phép – đề dự phòng)
	
	theo đúng thời gian QĐ
	GV tất cả các môn, PHT kiểm tra ghi nhận từ HS

	
	- Công bố kết quả thi HSG Toán trên máy tính cầm tay cấp quận.
	
	Trong ngày
	Tổ Phổ thông

	
	- Đón Dự giờ Chương trình giáo dục phổ thông 2018 tại các trường.
	Tại cơ sở
	Trong tuần
	thầy cô dạy khối 6,7, đặc biệt là khối 8

	
	- Gửi  link video tham dự cuộc vận động “Đi bộ, sang đường an toàn” năm học 2023- 2024 (theo cv số 1114/GDĐT ngày 04/10/2023)
	Website: antoangiaothongtphcm.vn  
	Trong tuần
	TPTr

	
	- Kiểm tra công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ năm 2023
	[bookmark: _GoBack]HT A PGD&ĐT
	08h00
27/11-8/12
	Theo QĐ

	
	- Báo cáo nhập liệu hệ thống phòng ngừa lên hệ thống cơ sở dữ liệu tại địa chỉ https://csdl.hcm.edu.vn (Theo cv 1347/GDĐT ngày 24/11/20123)
	Tại cơ sở
	Hạn chót 28/11
	PTr y tế

	
	- P.HT1 chốt tiết dạy buổi 2 + … tháng 11/2023 cho QL-GV-NLĐ 
	
	Hạn chót
	Và chuyển trên GR TnS,  hạn chót phản hồi 11h30 thứ Ba – 28/11/2023.

	
	- Thực hiện trực giờ ra chơi, giờ về của HS theo phân công.  
	
	
	Giám thị, bảo vệ, tạp vụ. Phân công gửi về HT

	Thứ Ba
28/11
	- Họp trực tuyến thời sự trong nước và quốc tế quý IV/2023 tại Đảng ủy P.12
	
	8h00
	cấp ủy chi bộ + 1 đảng viên tổ toán (tổ trưởng phân công)

	
	- Thao giảng môn Tin học:” Khối 8-Chủ đề E1-Bài 5: Các kiểu địa chỉ trong MS Excel”
	THCS Nguyễn Văn Trỗi
	07h45
	CBCĐ, MLCM; PHT1, giáo viên Tin học 

	
	- Chuyển DS các CLB của nhà trường năm học 2023-2024 (gồm cả môn GDTC)
	Về HT
	trong ngày
	văn thư (kiểm tra đầy đủ thông tin trước khi nộp)

	
	- Nộp đơn đi công tác cùng P12 
	Về Thầy TP GD
	trong ngày
	Văn thư (HT, PHT2 chuẩn bị đơn)

	
	- Thực hiện báo cáo về Giám sát việc thực hiện chủ trương, chính sách miễn - giảm học phí cho học sinh người dân tộc Khơme, Chăm trên địa bàn quận.
	chuyển về HT
	Theo thời gian đã thông báo
	Kế toán

	
	- Nộp phiếu chấm giải pháp (xuất sắc về đánh giá viên chức) theo phân công.
	Về Văn thư
	HC: 11h30 
	Bằng VB giấy –lưu ý đầy đủ chữ kí- họ tên). VT tổng hợp nộp về HT trước 15h30 cùng ngày.

	
	- Nộp hồ sơ báo cáo số lượng viên chức ngành Giáo dục và Đào tạo có thời gian bổ nhiệm ngạch sau ngày 03/11/2015 (theo nội dung Công văn số 1345/GDĐT).
	BP Tổ chức PGD&ĐT
	Hạn chót
	Kế toán

	
	- Nộp bổ sung hồ sơ bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và xếp lương viên chức giảng dạy trong các cơ sở MN, TH, THCS công lập và trường GDCB HV theo Thông tư số 01, 02, 03/2021/TT-BGDĐT và Thông tư số 08/2023/TT-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo (bổ sung các trường hợp đủ điều kiện theo hướng dẫn của Công văn số 6839/SGDĐT-TCCB Ngày 24/11/2023).
	BP Tổ chức PGD&ĐT
	Hạn chót
	Kế toán

	
	- Báo cáo tình hình thu HB 1&1, thực hiện chế độ miễn giảm học phí với HS diện KK
	Phòng HT
	8h00
	kế toán, thủ quỹ

	
	- Tăng cường kiểm tra ATVSTP khâu bán trú và căn tin, việc thực hiện quản lí lớp ăn ngủ bán trú của quản sinh…
	
	Trong tuần
	QL, Y tế (quản sinh bám sát lớp giờ ăn, lưu ý những ND đã rút kinh nghiệm)

	Thứ Tư
29/11
	- Tham gia tập huấn công tác tuyên truyền về phòng, chống tội phạm, ma túy và các chất gây nghiện trong trường học, năm học 2023 – 2024 (Theo KH 6432/KH-SGDĐT ngày 06/11/2023)
	THPT Trần Đại Nghĩa (20 Lý Tự Trọng, P. Bến Nghé, Q.1)
	08h00
	TPT ( theo danh sách)

	
	- Chuyển tiền chế độ 03 + 08/2023 theo bảng chấm công 
- Chuyển lương Buổi 2 + … tháng 11/2023 cho QL-GV-NLĐ
	
	Hạn chót
	HT, KT

	
	- Tiếp tục thực hiện các thông tin, báo kết quả học tập và rèn luyện tuần (nhất là với hs có kq chưa tốt) về PH qua Enetviet.
	
	Mỗi tuần
	GVCN lớp. 

	
	- Chuyển hướng dẫn Thực hiện học tập chuyển đổi số cho GV (sau khi ghi nhận các hạn chế qua kiểm tra hệ thống)- có điều chỉnh
	trên GR TnS
	Hạn chót 17h00 
	PHT1 chỉ đạo, phụ trách CNTT thực hiện 

	
	- Tham mưu ra thông báo thu tiền tháng 12/2023
	
	Trong ngày
	Thủ quỹ

	
	- BDHSG theo TKB
	Tại trường
	Theo TKB
	GV phụ trách các đội tuyển

	
	- Nộp đề Khảo sát các đội tuyển HSG trường (xem lịch KS thứ 7) – fom đề khảo sát do PHT1 chuyển (thực hiện thống nhất). 
	Về PHT1
	Trong ngày
	GV phụ trách các đội tuyển; PHT1 duyệt, in đề, niêm phong.

	
	Hoàn tất các bước chuẩn bị cho Thao giảng môn Công nghệ:”Bài stem: Cánh tay thủy lực”.
	Phòng lớp 6/1
	HC 16 giờ 30
	Tổ CD-CN, Chi Đoàn

	
Thứ Năm
30/11
	- Tham gia tập huấn công tác tổ chức bữa ăn học đường kết hợp tăng cường hoạt động thể lực cho trẻ em và học sinh.
	HT A PGD&ĐT
	07h30
	PTr y tế (Nộp đơn xin phép của HT)

	
	- Thao giảng môn Công nghệ: “Bài stem: Cánh tay thủy lực”
+ Đón khách và hướng dẫn lên phòng TG: ban chấp hành chi đoàn hỗ trợ tổ CN – GDCD.
+ Giám thị lưu ý việc điều động học sinh, đánh trống.
+ Thủ quỹ chuẩn bị phần ăn sáng. Tạp vụ chuẩn bị nước uống + kê bàn ghế phục vụ phần ăn uống. 
	THCS Tân Sơn
	07h45
	- Lên tiết: Cô Dần. 
- Hỗ trợ: Tổ CD-CN kết hợp với Chi Đoàn đón khách. 
- PHT1 chỉ đạo, các cá nhân được phân công thực hiện, hỗ trợ.
- Bảo vệ chuẩn bị bình nước nóng lạnh (ít nhất 2 bình)

	
	- Tham gia giao lưu, trao đổi kinh nghiệm cùng UB ND P12 (Thứ Năm 30/11 và Thứ Sáu 01/12)
	Mũi Né-  Phan Thiết
	2 ngày

	HT, PHT2. PHT 1 trực chính.
Chi ủy viên (Nhóm trưởng giám thị) hỗ trợ

	
	- Thực hiện học tập chuyển đổi số cho tuần 13: đưa lên K12 Online (pha F1 và F3).
	Tại trường
	HC 17h00 thứ 7 
	100% giáo viên. PHT và phụ trách CNTT thực hiện việc kiểm tra hệ thống

	Thứ Sáu
01/12
	- Nộp kế hoạch giáo dục cá nhân (đã được nhắc nhở và yêu cầu làm lại, đã nhắc lại trên lịch công tác tuần 5,6,7,8,9)
	Tổ trưởng tổ Văn
	Trước 11h00

	- Cô Phạm Thị Tịnh thực hiện (đã nhắc trong các cuộc họp, nhắc mỗi tuần trên lịch công tác). 
Lưu ý: Khi nộp GV tự ghi nhận giờ, ngày nộp góc trên bên phải văn bản và hồ sơ lưu của các bộ phận; kí, ghi rõ họ tên.
- Thực hiện theo văn bản nhắc nhở (Văn thư đã chuyển tuần 11)

	
	- Nộp các hồ sơ liên quan đến đánh giá viên chức theo NQ 03 quý II/2023: do chưa nộp (thiếu) hoặc làm sai mẫu, cụ thể là: 1/ phiếu tự đánh giá làm sai mẫu – tự chấm điểm vào phần do Hiệu trưởng chấm; 2/ báo cáo công việc quý 2/2023 – vừa đánh máy, vừa viết tay trên 1 văn bản; 3/ bản đánh giá đồng nghiệp- chưa nộp (thiếu) 
- Nộp bản tự đánh giá chuẩn giáo viên (theo Thông tư 20/2018/TT-BGDĐT).
- Nộp Báo cáo phân loại viên chức theo NĐ 90 (bản tự đọc trước HĐSP chiều thứ Tư, ngày 31/ 5 /2023 tự phân loại “Hoàn thành nhiệm vụ”) 
	Về văn thư
	
	

	
	- Thanh toán tiền dạy cho các GV dạy thay tháng 10/2022
- Nộp tiền đã nhận dư vì không dạy buổi 2 ngày 12/5/2022 (học sinh đi tham quan) 
	-Về tổ trưởng tổ Văn
- Về kế toán

	
	

	
	- Nộp Bản kê tiết dạy phụ đạo cả năm học 2022-2023.
	Về PHT2
	
	

	
	- Nộp sổ đăng ký học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, p/cách HCM.
	Về chi ủy viên
	
	

	
	- Nộp tường trình việc đánh học sinh lớp 6/10 + việc nghỉ không phép (từ thứ 4 ngày 8/3/2023 đến thứ Sáu ngày 24/3/2023 và sáng thứ Bẩy 11/3/2023 do học bù chiều thứ 3 ngày 07/3/2023) + 02 giấy xin nghỉ bổ sung (tuần từ 27/3/2023 đến 31/3/23; tuần từ 03/4/23 đến 07/4/23) 
- Làm kiểm điểm việc vắng không phép 2 lần họp tổ Ngữ văn, ngày học sinh tựu trường (theo lịch công tác thứ 7 – ngày 26/8/2023), ngày thao giảng chuyên môn trường (sáng thứ 7-30/9/2023); về việc vi phạm về quyền cá nhân đối với hình ảnh (điều 32 Bộ Luật dân sự 2015; không lên tiết thao giảng theo KH của tổ chyên môn; bỏ tiết dạy thay, đi họp trễ HĐSP, vi phạm quy chế coi kiểm tra, xúc phạm lãnh đạo nhà trường trước HS và HĐSP, tuyên truyền học sinh các nội dung xuyên tạc về hoạt động của nhà trường (thứ 6 + 7- ngày 03 và 04/11/2024); vi phạm quyền trẻ em (Thứ Ba - 07/11); nghỉ không phép chiều thứ 3-21/11/2023 và sáng thứ 4 – 22/11/2023, không thực hiện công việc do lãnh đạo nhà trường yêu cầu trên lịch công tác tuần (đã nhắc nhiều tuần, nhiều tháng)  
	- Bằng văn bản về VT

	
	

	Thứ bảy
02/12
	- Khảo sát các đội tuyển HSG các môn văn hóa khối 9 – lần 2 - thời gian làm bài 120 phút. Sau khảo sát, GV đội tuyển thực hiện việc chấm bài (lưu ý thực hiện lời phê - ghi rõ ưu điểm – hạn chế của HS ở từng phần khi chấm bài). PHT1 chuyển Phân công GT coi KS – trước khi khảo sát ít nhất 24h)
	Tại trường
	Từ 9h15 đến 11h30.
	- PHT1 chỉ đạo. GT Coi thi theo phân công (ghép các đội tuyển/phòng thi.
- GVĐT nộp thống kê kết quả bài chấm về HT (theo mẫu kết quả KS đợt 1). HC: 16h30 thứ Hai – 04/12/2023

	
	- Dự Thao giảng môn Giáo dục địa phương 7 - Chủ để 6: Vai trò của giao thông đối với sự phát triển ở Thành phố Hồ Chí Minh
	Trường THCS Lý Tự Trọng
	07h30
	PHT2, MLCM, 100% Giáo viên giảng dạy GD địa phương

	
	- Dự Thao giảng môn GDTC:”Nhảy cao kiểu bước qua” 
	THCS Thông Tây Hội
	07h45
	CBCĐ, CBML; HT, GV GDTC các trường THCS

	
	- Học BDTX năm học 2023 - 2024, theo CV số1609/ĐHSG - GDTX ngày 02/10/2023 - Triển khai KHBDTX cho CBQL, GVMN, PT và GDTX năm học 2023 - 2024 (giai đoạn 2 và 3). Hệ thống QL học tập trực tuyến https://taphuan.csdl.edu .vn/lha
	
	Theo KH 
	CBQL - GV

	Chủ nhật
03/12
	- Tham dự Ngày hội Toán học Mở (MOD) năm 2023, Chủ đề “Toán học cho mọi người- Mathematics for Everyone”
	Trường Quốc tế Canada, số 86 đường 23, Phú Mỹ Hưng, Q.7 
	07h00- 12h00
	PHT1, 02 Tổ trưởng (môn Toán và KHTN)

	
	- Trực trường theo phân công 
	
	Cả ngày
	 Nhóm BV

	* Dự kiến công tác tuần 14:
1/ Chuẩn bị cho HS tham quan – trải nghiệm, HN ngoài nhà trường HK1 – NH 2023-2024 (tổ trưởng tổ trải nghiệm HN chủ động gặp HT để nắm băt việc ra kế hoạch trước khi triển khai đến HS)
2/ Thực hiện hoạt động CLB buổi 4 vào thứ 7 ngày 09/12/23 (trừ CLB môn GDTC) – 3 tiết
3/ Họp HĐSP, CM, chi bộ (phân tích chất lượng đảng viên Năm 2023)
4/ Chuyển kế hoạch ôn tập – KT HK1 về PH và HS (khối trưởng các khối CN sau khi thông qua PHT1)
...


Gò Vấp, ngày 26 tháng 11năm 2023
												Hiệu trưởng
				(đã kí)
											      Nguyễn Thị Bích Liên

