PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO QUẬN GÒ VẤP			LỊCH CÔNG TÁC TUẦN (Từ ngày 14/8/2023 đến ngày 20/8/2023)
                 TRƯỜNG THCS TÂN SƠN

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

	Thứ Hai
14/8
	- BV trực trường, bảo đảm an toàn tuyệt đối trường học. Chú ý nhắc nhở PH về trang phục, chỗ để phương tiện …khi đến liên hệ công việc.
	
	Suốt tuần
	Theo phân công

	
	- Thực hiện các hồ sơ công vụ theo yêu cầu của ngành, các HĐ của nhà trường theo QĐ phân công.
	
	Suốt tuần
	Theo thông báo của cấp trên, phân công của lãnh đạo nhà trường

	
	- Hoàn thành Chấm bài thu hoạch BD chính trị hè năm 2023, 
	
	Trong tuần
	HT

	
	Chuyển File dạy ĐT HSG (chương trình dạy từ 15/8 -> 15/11/2023; trong tháng 8 dạy sáng thứ 4, 6- mỗi buổi 5 tiết; từ tháng 9 dạy chiều thứ 4: 4 tiết và sáng thứ 7: 5 tiết), giờ vào – ra chơi –giờ về theo hiệu lệnh trống (thời gian thực hiện từng tiết như NH 22-23 )
	Bằng Mail Về HT. Nộp VB có chữ kí về VT
	Trước 11h00 
	Nhóm trưởng BD ĐT HSG. 
Lưu ý: Nộp VB chuẩn (có chữ ký ) về HT khi dạy buổi đầu tiên – sáng T4 – 16/8/2023

	
	- Họp với Thanh tra quận 
	UBND quận (Phòng họp 3)
	14h00
	HT 

	
	- Các bộ phận thực hiện kế hoạch + Phân công chuẩn bị cho đầu năm học và khai giảng 
	Tại trường
	Trong tuần
	Các bộ phận, cá nhân theo phân công 

	
	- Tiếp tục thực hiện sửa chữa, bổ sung CSVC đầu năm học theo đề xuất các bộ phận: PHT1 phụ trách việc đổ nền -lát gạch sảnh lớn, sửa mái ngói bị hư hỏng, việc lắp tường tạm ngăn phòng học lớp 6/10 và 6/11; phối hợp với PTr thiết bị đề xuất mua đồ dùng DH, trang thiết bị cho NH mới; T.Tuấn CUV phụ trách việc sửa lại bảng, bàn ghế phục vụ ăn bán trú, sắp xếp phòng học khi có DS lớp…
	Trong trường
	Trong tuần
	- A. Cảnh phụ trách việc sửa bàn ghế, lafon, đèn quạt …các phòng, phân công BV trực các tầng thực hiện.
- cô Tuyết, cô Phương đề xuất mua đồ dùng phục vụ VS cá nhân HS, VS lớp học
- Cô Hồng TB báo cáo đề xuất mua sắm ĐDDH với HT (bằng VB – 8h thứ 3-15/8)

	
	Tổng vệ sinh hệ thống quạt ở các sảnh 
	Trong trường
	HC: 11h00 thứ 6 -18/8
	- Cô Tuyết phân công nhóm tạp vụ vệ sinh
- A. Cảnh phân công nhóm BV tháo + lắp quạt ngay sau khi tạp vụ VS.

	
	Kiểm tra việc tổng vệ sinh + trang trí phòng HĐSP, sảnh trước phòng HĐSP –nhìn ra cổng trường (chú ý bụi bám ở tất cả các cửa, tranh ảnh, hình, các bảng công tác, kính cửa, bên ngoài các tủ,…; hoa sen ở dưới tượng Bác, tủ li cho GV…)
	
	HC: 11h00 thứ Ba – 15/8
	P

	
	- Nộp danh sách các trường hợp CB, VC, NLĐ chưa đăng ký, kích hoạt không thành công tài khoản định danh điện tử mức độ 2 trên ứng dụng VNeID.
	BP Tổ chức
	HC:15h00
	Thầy Lợi – phụ trách CNTT + văn thư

	Thứ Ba
15/8
	- Tập huấn nghiệp vụ cho nhân viên làm công tác bảo vệ tại các cơ sở giáo dục trên địa bàn quận
	HT A. Phòng GD&ĐT
	Cả ngày
sáng: 07h30 
chiều: 13h30
	Bảo vệ  (Theo danh sách đăng ký)-VĂN THƯ THÔNG BÁO

	
	- Tham dự chương trình Hội nghị “Bộ trưởng gặp gỡ nhà giáo, cán bộ, quản lý, nhân viên nghành giáo dục”. 
- Thực hiện báo cáo nhanh QL, GV, NV tham dự trực tuyến tại đơn vị theo đường link: https://forms.gle/A75v2aEvB4zPXcSUA 
	Tại cơ sở (link VNPT cấp)
	08h00
	- Tham dự: HĐSP
(CBQL-GV-NV diện biên chế + NĐ 111)
- Báo cáo: Thầy Lợi – phụ trách CNTT.

	
	- Họp BLĐ, thông qua các dự thảo KH theo CTr nhà trường: BD HSG, IC3, Dạy tiếng Anh GT với người nước ngoài, tăng cường tiếng Anh, dạy KN sống; việc  cá nhân GV văn- Toán – Anh BC về ôn thi TS10. Dự kiến thực hiện tiết thao giảng cấp trường đầu NH; Duyệt đề xuất mua đồ dùng DH, trang thiết bị cho NH mới.
	Phòng PHT2
	9h30
	BLĐ, thầy Lợi (TT Tin), 2 PHT cbi KH và dự kiến phân công tổ + thời gian thực hiện tiết TG cấp trường NH mới.

	
	- Chuyển DS HSG các đội tuyển trường, DS khối 7,8 NH 2023-2024
	Trên Web trường
	HC: 11h00
	- PHT1 + phụ trách CNTT + học vụ
- GV phụ trách đội tuyển thông báo cho HS về thời gian học.

	
	- Tập huấn chuyên môn: môn Tin học
	Trực tuyến qua LMS và trực tiếp tại THPT chuyên Lê Hồng Phong, số 235 Nguyễn Văn Cừ, P.4, Q.5
	
	Chuyên viên, GVML, Tổ trưởng môn Tin

	
	- Tập huấn chuyên môn: môn Công nghệ
	Trường THPT Phú Nhuận
	
	Chuyên viên, GVML môn CN

	
	- Chuyển phân công chuẩn bị khai giảng năm học mới 
	Lên GR trường
	HC: 18h00
	T. Tuấn – chi ủy viên, CTCĐ

	Thứ Tư
16/8
	- Tập huấn chuyên môn: môn Toán học
	Trường THPT chuyên Trần Đại Nghĩa, số 20
Lý Tự Trọng, Q.1
	
	Chuyên viên, GVML, Tổ trưởng Tổ Toán

	
	- Bồi dưỡng các ĐT HSG trường - lớp 9 – 5 tiết sáng

	Phòng học lầu 1
	Theo thời gian + hiệu lệnh trống GT TB
	Giám thị thực hiện việc chia phòng học, tập trung HS để công bố nhắc nhở ý thức KL, thời gian thực hiện các tiêt học, ra chơi, giờ về…


	
	- Tiếp Đoàn khảo sát Ban Thường trực UBMTTQVN Thành phố về tình hình công tác chuẩn bị năm học 2023 - 2024
	UBND quận (Phòng họp 2)
	14h00
	Ban Giám hiệu một số trường trên địa bàn quận

	
	- 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) 
	Về văn thư
	Trước 10h00
	Cô Phạm Thị Tịnh (đã nhắc trong các cuộc họp, nhắc mỗi tuần trên lịch công tác). Khi nộp: 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.


	
	- 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) 
- 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) 
	- Bằng văn bản về HT




-Về tổ trưởng tổ Văn
- Về kế toán
	Trước 11h00









	

	
	- Nộp bản tự đánh giá chuẩn giáo viên (theo Thông tư 20/2018/TT-BGDĐT) + 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”) 
- Nộp Bản kê tiết dạy phụ đạo cả năm học 2022-2023.
	Về văn thư



Về PHT2
	
	

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

	
Thứ Năm
17/8
	- Xếp lớp khối 6, khối 9 (sau khi có DS chuyển trường của PGD)…
	Chuyển Web trường
	HC: 16h00
	PHT1 + phụ trách CNTT + học vụ

	
	- Tổng hợp DS HS trúng tuyển lớp 10 công lập đợt 2 (nếu có). Nộp báo cáo KQ HS đỗ TS10 hệ CL sau khi có tổng hợp của học vụ 01 ngày
	Bằng VB- về VT
	
	GVCN 9 nộp về cho Khối trưởng, KT nộp VT.

	Thứ Sáu
18/8
	- Họp giao ban Hiệu trưởng các trường
	PGD&ĐT
	08h00
	Hiệu trưởng 

	Thứ Bảy
19/8
	
	
	
	

	Chủ nhật
20/8
	
	
	
	



							Gò Vấp, ngày 14 tháng 8 năm 2023
												Hiệu trưởng

				(đã kí)

											      Nguyễn Thị Bích Liên



