PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO QUẬN GÒ VẤP			LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 18 (Từ ngày 02/01/2023 đến ngày 08/01/2023)
TRƯỜNG THCS TÂN SƠN

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

	Thứ Hai
02/01
	- Nghỉ bù Tết dương lịch năm 2023.
	
	
	

	
	- Treo cờ Tổ quốc
	Tại cơ sở
	
	

	
	- Trực cơ quan
	
	
	Theo phân công

	Thứ Ba
03/01
	- Nộp 02 sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS năm học 2021-2022 và 01 sổ cấp bằng tốt nghiệp THCS từ sổ gốc năm học 2021-2022.
	Tổ PT (Bà Hồng)
	Trong ngày
	Học vụ 

	
	- Nộp hồ sơ tổng hợp 
	
	HC:16h00
	HT

	
	- Chuẩn bị nội dung vòng 1 hội thi giáo viên dạy giỏi cấp TP
	Tại đơn vị
	Trong tuần
	T. Khoa (GV tổ Anh văn hỗ trợ - góp ý)

	
	- CAO ĐIỂM Dạy – học tập trung các ĐT HSG thi văn hoá cấp quận, 02 HS thi MTCT + 01 HS thi khéo tay KT thi cấp TP
- Thực hiện bữa ăn giữa sáng và chiều cho HS đội tuyển
	
	Suốt tuần

Hết sáng thứ 6-6/1
	- GV ĐT đươc phân công

- Cô Trân + cô Tuyết 

	
	- Nộp Văn kiện Đại hội CĐCS; Hội nghị công chức, người lao động năm 2023
	LĐLĐ quận
	Trong ngày
	Ông Tôn

	
	- Nộp báo cáo thực hiện đề án dạy và học ngoại ngữ trong hệ thống giáo dục quốc dân giai đoạn 2017 – 2025
	Phòng GDTrH
	Trong ngày
	Bà Huyền

	
	- TỔNG HỢP KQ Phụ trội HK1 – báo cáo HT
	
	HC: 11h30 thứ 4- 04/1
	PHT1

	
	- Tiếp tục dạy – học hoàn thành CTr HK1 + trả bài, chấm thẩm định, vào điểm, nhập dữ liệu trên hệ thống theo lịch của chuyên môn.
	
	
	GV các tổ chuyên môn thức hiện. Phụ trách CN theo dõi. PHT1 kiểm tra, ghi nhận việc thực hiện.

	
	- Nộp hồ sơ Kiểm kê tài sản cuối năm 2022
	
	Trong ngày
	Đứng đầu các bộ phận; cá nhân tổ văn phòng. Tổ trưởng + Kế toán phụ trách, kiểm tra hồ sơ trước khi nộp HT. 

	Thứ Tư
04/01
	- Thực hiện các HĐ chuẩn bị cho HĐ tổ chức “ấm áp tình xuân tết Quý Mão”
	
	Theo KH
	CĐV các tổ công đoàn theo phân công của tổ trưởng CĐ

	
	- Tiếp tục chuẩn bị hồ sơ, CSVC Đại hội công đoàn cơ sở NK 2023-2028
	
	Theo phân công của BCH công đoàn
	100% công đoàn viên nhà trường

	
	- Chuyển lương đầu tháng 1/2023 cho CB-GV-NV
	
	Theo KH của kho bạc
	HT, KT

	
	- TỔNG HỢP  GHI NHẬN VI PHẠM CỦA VIÊN CHỨC QUÝ 4/2022 – CẬP NHẬT CỦA TẤT CẢ CÁC BỘ PHẬN
	
	HC: 16H30
	PHT2 + CTCĐ TỔNG HỢP

	
	- Quyết toán các khoản chi. Dự kiến chia tăng thu nhập cuối năm 2022
	
	HC 11h30 thứ Sáu-6/1
	HT + KT

	
	
	
	
	

	
	- Thực hiện kiểm tra hồ sơ chuyển ngạch - bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp 
	
	Theo KH 
	Kế toán + hiệu trưởng + cá nhân được phân công hỗ trợ

	Thứ Năm
05/01
	- Chuyển KQ thực hiện chỉ tiêu kiểm tra cuối HK 1 (một cơ sở đánh giá xếp loại VC theo NQ 03) để thực hiện việc đánh giá VC của HT
	Về HT bằng Mail và VB 
	HC: 16h00
	Các tổ trưởng

	
	- Nộp nhận xét đánh giá đồng nghiệp theo NQ 03 – quý 4/2022 + phiếu tự đánh giá phân loại VC theo NQ 03 quý IV năm 2022
	Phiếu đánh giá đồng nghiệp nộp VB và Mail; phiếu tự đánh giá nộp VB về văn thư
	
	Cá nhân nộp tổ trưởng. Các Tổ trưởng nộp về văn thư; văn thư kiểm tra + Chủ tịch CĐ tổng hợp nộp toàn bộ văn bản về HT trong ngày.

	
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]Thứ Sáu
06/01
	- HT gặp HS các ĐT 


- Chuẩn bị bữa ăn trưa cho HS tham gia thi HSG cấp quận + cấp TP (GV dạy ĐT tham gia cùng HS)
	Tại sảnh nhỏ


Tại phòng học các ĐT
	11h00


11h30
	- Gv phụ trách ĐT nhắc HS và cùng có mặt. Cô Trân chuẩn bị quà cho HS. Giám thị ổn định chỗ ngồi, chuẩn bị âm thanh.
- Cô Phương y tế chỉ đạo, cô Ngần PTr bếp thực hiện. Hỗ trợ: cô Trân, cô Tuyết.

	
	- Hoàn thành việc chuẩn bị hội trường tổ chức thao giảng môn Âm nhạc cấp quận
	
	HC: 16h00
	Tổ tạp vụ, PHT2 chỉ đạo, kiểm tra. Tổ trưởng NT đề xuất các nội dung liên quan thao giàng. Phụ trách công nghệ thông tin + âm thanh hỗ trợ.

	
	- Sinh hoạt lớp – đánh giá hạnh kiểm HS (HS viết tự kiểm, tự đánh giá hạnh kiểm -> tổ họp bình  xét HK các tổ viên -> bình xét trước lớp). Có biên bản của tổ, của lớp
	
	Tiết 3 chiều (sau ra chơi)
	GVCN các lớp

	
	- Thanh toán tiền dạy thay cho GV dạy thay- nhắc lần 5 và Tiền buổi 2 (đã nhận tiền do kê khai tiết vào ngày học sinh đi tham quan học kì II năm học 2021-2022 nhưng trên thực tế GV không dạy)- nhắc lần 3
	
	HC: 16h30 
	Cô Phạm Thị Tịnh

	
	- Họp chi bộ tháng 1/2023
	Phòng HĐSP
	16h40
	Đảng viên chi bộ

	Thứ Bảy
07/01
	- GV + HS tham gia cuộc thi Học sinh giỏi lớp 9 cấp quận
	Trường THCS Nguyễn Trãi
	6h30
	Ban lãnh đạo Hội đồng HSG, Giám thị theo QĐ

	
	
	
	6h45
	Học sinh đăng ký dự thi. GV đưa HS đi theo phân công.

	
	- Thao giảng chuyên đề Âm nhạc
	Trường THCS Tân Sơn
	7h30
	PHT2 chỉ đạo. Tổ NT + BCH chi đoàn tiếp đón , bảo vệ sắp xếp chỗ để xe, giám thị điều động HS, phụ trách trống ra vào lớp.

	
	- Tham gia Hội trại truyền thống 9/1 lần thứ XV, năm 2023
	Trường THPT Gia Định (Số 44 đường Võ Oanh, Phường 25, Quận Bình Thạnh).
	7h3019h30
	TPTr + HS theo danh sách đăng ký. TPtr đề xuất xe.

	
	- Họp HĐSP + chuyên môn T1/2023 
	Phòng HĐSP
	13h30

	CBQL + GV + NV

	
	- Họp xét hạnh kiểm HS theo phân ca của PHT1 (4 khối)
	Phòng họp PHT1 phân
	Sau họp CM
	2 PHT + GVCN, GVBM

	Chủ nhật
08/01

	- Dự thi hội thi “Học sinh giỏi Toán trên máy tính cầm tay” cấp TP
	THPT Marie Curie  (159 Nam Kỳ Khởi Nghĩa, phường Võ Thị Sáu, Q.3)
	7h00
	02 Học sinh dự thi (phụ huynh đưa đi) + cô Thiên Hà 

	
	- Công bố kết quả đánh giá VC theo NQ 03 quý 4/2022 của Hiệu trưởng.
	
	HC: thứ Hai – 09/1/23
	Hiệu trưởng.

	
	- Hoàn thành thư cảm ơn đóng góp các khoản hỗ trợ cho trường NH 2022-2023
	
	Chuyển cho PH vào tuần sau
	HT + văn thư

	
	- Bảo vệ trực theo phân công
	
	Cả ngày
	


													Gò Vấp, ngày 02 tháng 01 năm 2022
					      				   					 HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                                       				            					 (Đã ký)
                                                                                                                                                           					Nguyễn Thị Bích Liên

