       UBND HUYỆN NHÀ BÈ                         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ                                 Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                LÊ VĂN HƯU
			


LỊCH CÔNG TÁC
Từ ngày 17/4/2017 đến 14/8/2017

	Tuần
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN HOÀN THÀNH
	PHÂN CÔNG THỰC HIỆN

	17 - 22/4
	- Kiểm tra Học kỳ II
- Báo cáo Bồi dưỡng
- Báo cáo SKKN ( Theo hướng dẫn mới).
- Nhận đề kiểm tra
- Nộp tờ trình xét TN THCS
- Nộp danh sách Hội đồng KT lớp 5

	- Theo Kế hoạch
- Ngày 18/4/2017
- 16 giờ 30 ngày 21/4/2017

- 14 giờ ngày 20/4/2017
- 14 giờ ngày 20/4/2017
- 15 giờ ngày 19/4/2017
	- Theo Kế hoạch
- BGH, Thầy Phúc 
- Thầy Phước, Cô Trâm, Tổ trưởng
- Cô Ngọc
- Cô Ngọc
- Cô Oanh, Cô Ngọc

	24 - 29/4
	- Kiểm tra HK II
- Hoàn tất kiểm tra nội bộ

- Hoàn tất điểm kiểm tra thường xuyên
- Báo cáo công tác BDTX
- Hoàn tất hồ sơ xét TNTHCS, tuyển 10. Nhập nguyện vọng vào máy.
- Họp Chi bộ
- Họp Liên tịch 


- Họp Hội đồng
- Nộp dữ liệu tuyển sinh 10 về Sở Giáo dục
-Thu Sổ liên lạc của học sinh

	- Theo Kế hoạch
- 17 giờ ngày 28/4/2017

-7 giờ 30 ngày 25/4/2017
- 10 giờ ngày 25/4/2017
- Ngày 28/4/2017

- 10 giờ 15 phút ngày 27/4
- 15 giờ 30, ngày 27/4


- 8 giờ 30, 28/4/2017
- 10 giờ, ngày 28/4/2017

- Trong tuần
	- Theo Kế hoạch
- Thầy Phước, Cô Oanh, Thầy Tý 
- Cô Ngọc
- Thầy Phước
- Thầy Phúc, GVCN lớp 9

- Chi bộ
- BGH, Công đoàn, Chi đoàn, Tổng phụ trách, TKHĐ
- HĐSP
-Thầy Phúc

-GVCN

	01 - 06/5
	- Trực lễ 30/4 và 01/5

- Nghỉ lễ và nghỉ bù
- Chấm trả bài, phát bài cho học sinh. 
- Dạy theo TKB mới (không tăng tiết, không bản ngữ).
- GVCN dự kiến xếp loại HK HK II, cả năm.
-Hoàn tất hồ sơ nghề
- Hoàn tất các hồ sơ kiểm tra cuối năm

	- Theo Kế hoạch PGD

- Nghỉ ngày 01-02/5
- Từ ngày 03/5 đến 05/5
-Từ ngày 03/5

- Hạn chót: 6/5/2017

-Hạn chót: ngày 5/5/2017
-Theo KH đoàn kiểm tra
	-Thầy Phước, Cô oanh, Thầy Tý, bảo vệ
-GV-CNV
- GV BM
-Cô Oanh, GVBM

-GVCN

- Cô Oanh, GV dạy nghề
- Các bộ phận phụ trách

	08 - 13/5
	-Lập danh sách học sinh xét TNTHCS lần 1.
- Lập danh sách học sinh xét TNTHCS lần 2.
- PHHS điều chỉnh nguyện vọng (nếu có)
- Hoàn tất nhập điểm, in phiếu điểm

- Kiểm dò, báo cáo chính thức

- Họp Hội đồng xét duyệt kết quả lớp 6-7-8
- Họp Hội đồng xét duyệt TNTHCS

- Gửi hồ sơ nghề và đã CD (danh sách HS, GT, GK).
- Kiểm tra chéo hồ sơ nghề
- Niêm phong và nộp phiếu dự tuyển 10 về PGD
- Bổ túc hồ sơ nghề (nếu có sai sót)
- Báo cáo số liệu HK II về PGD

- Họp Ban đại diện Cha mẹ học sinh

	-10 giờ ngày 8/5/2017

-10 giờ ngày 10/5/2017

-Từ ngày 08-10/5/2017

- 10 giờ ngày 9/5/2017

-10 giờ ngày 10/5/2017

-8 giờ ngày 11/5/2017

-13 giờ 30 ngày 11/5/2017

- 8 giờ ngày 11/5/2017

-8 giờ ngày 11/5/2017
-15 giờ ngày 11/5/2017

-Trong ngày 12/5/2017
- Trong ngày 12/5/2017

- 8 giờ, ngày 14/5/2017

	-Thầy Phúc, GVCN lớp 9

- Thầy Phúc, GVCN lớp 9

- Thầy Phúc và GVCN

-Thầy Tý, Thầy Phúc, GVBM, GVCN
- Thầy Tý, Thầy Phúc, GVBM, GVCN
-BGH, CTCĐ, BTCĐ, TPT, GV PBGD PL, G.Thị
-BGH, CTCĐ, BTCĐ, TPT, GV PBGD PL, G.Thị
-Cô Ngân (CN 9)

- Cô Ngân (CN 9)
- Cô Ngọc

- Cô Ngân (CN9)
- Cô Oanh, Thầy Phúc, Cô Ngọc
- Thầy Phước, Thầy Tý


	15 - 20/5
	- In giấy khen và trình ký
- Nộp phiếu điểm HS HK II về HT
- Nộp hồ sơ xét TNTHCS về PGD
- Hoàn tất nhập điểm, học bạ
- Phát các biên bản thi đua cuối năm

	- Trong ngày 15/5/2017
-8 giờ ngày 15/5/2017
-8 giờ ngày 15/5/2017
-Ngày 15-20/5/2017
-Ngày 15-16/5/2017

	-Thầy Tý
-Cô Ngọc, GVCN
-Cô Ngọc
-GVBM
- Cô Trâm


	
	-Phát đơn đăng ký thi lại

- In sổ điểm lớn
-Kiểm tra chéo sổ điểm, học bạ
-Tổ nhóm họp thi đua, đánh giá HT, P.HT, GV, quy hoạch…
- Kết thúc chương trình
- In giấy chứng nhận TN tạm thời
- Báo cáo Emis
- Họp PHHS cuối năm
- Chuẩn bị Lễ Tổng kết năm học

	-Trong ngày 15/5/2017

- Ngày 16/5/2017
- Hạn chót: 20/5/2016
- Hạn chót 19/5/2017

- Ngày 19/5/2017
- Ngày 19/5/2017
- Hạn chót: 20/5/2017
- Ngày 21/5/2017
- Trong ngày 21/5/017

	- GVCN ( Cô Ngọc chuẩn bị mẫu, đóng dấu treo)
- Thầy Phúc
- GVCN
- Tổ chuyên môn, Tổ Công đoàn
- BGH, GVCN
- Thầy Phúc
- Thầy Phúc
- BGH, GVCN
- Thầy Tý

	22 - 27/5
	- Lễ Tổng kết năm học

- Họp Hội đồng thi đua
- Chuẩn bị Hội đồng thi nghề

- Hội đồng thi nghề và coi thi nghề
- Kiểm tra chéo và nộp biên bản kiểm tra chéo
- Hoàn tất thiếu sót trong sổ điểm, học bạ
- Đại hội Chi bộ
- Họp Hội đồng sư phạm, thi đua, quy hoạch, chuẩn HT, GV…
- Các tổ, bộ phận hoàn tất hồ sơ, thu lại hồ sơ, phân loại và lưu trữ 
- Lễ tri ân

- Hoàn tất ký duyệt học bạ, sổ điểm

- Hoàn tất hồ sơ thi đua, chuẩn HT, niêm yết.
- Hoàn tất công tác kiểm kê, niêm yết

	-Ngày 22/5/2017

-10 giờ ngày 22/5/2017
- 15 giờ ngày 22/5/2017

- 6 giờ 30, ngày 23/5/2017
- Ngày 24/5/2017

- Ngày 25/5/2017

- 8 giờ, ngày 25/5/2017
- Ngày 26/5/2017

- Đến ngày 29/5/2017

- Ngày 28/5/2017

-Hạn chót: 29/5/2017

-Ngày 29/5/2017

-Hạn chót: 30/5/2017
	-Tất cả CB-GV-CNV+ Khách mời
-Liên tịch + Tổ trưởng
-Thầy Tý, Thầy Quang, Thầy phúc
-Theo QĐ của PGD
-Cô Ngọc, GVCN

- Cô Ngọc, GVBM, GVCN

-Đảng viên + Khách mời
-CB-GV-NV + Đại diện PGD
-BGH, GV, NV, đoàn thể có liên quan
-BGH, GVCN, GVBM lớp 9, PGD, CMHS, UBND Xã
Thầy Phước, Cô Oanh, Thầy Tý
-Cô Trâm

- Thầy Tý

	29/5 - 03/6
	- Kết thúc khóa ôn Tuyển 10
- Chuẩn bị CSVC cho HĐ Tuyển 10
- Tham gia kỳ thi tuyển sinh 10
	-Ngày 30/5/2017
-Ngày 30/5-3/6/2017
-Giám thị, Giám khảo theo QĐ
 
	- GVBM lớp 9
-Thầy Tý
-Theo QĐ



	05 - 10/6
	- Chuẩn bị tuyển sinh lớp 6 năm học 2017-2018
- Nộp hồ sơ nghề (lớp 9) 
- Chuẩn bị tuyển sinh lớp 6
- Học đáp án và chấm tuyển 10

-Thông báo đấu thầu căntin
	-Theo kế hoạch

- Ngày 07/6/2017
- Đến ngày 10/6/2017
- 7 giờ 30, NTMK
(GK chấm từ lúc 13 giờ 30)
-Thông báo trên Cổng thông tin, bản tin

	 Theo kế hoạch

-Thầy Tý
-Thầy Tý, Cô Nguyên
-Tổ trưởng, tổ phó tổ chấm

-Thầy Tý, Cô Trâm

	12 - 17/6
	- Công bố kết quả thi


- In giấy báo điểm
- Nhận đơn phúc khảo
- Tuyển sinh lớp 6

- Tổ chức các lớp PreKet, Ket, Pet và năng khiếu (nấu ăn, cầu lông, bơi lội).
	-Dự kiến 12/6, niêm yết tại trường

- 13/6/2017
- Từ 12/6 đến 13 giờ 14/6
- Từ 15/6/2017 đến 15/7/2017
-Từ ngày 26/6-03/8/2017


	- Thầy Tý, Thầy Phúc


- Thầy Phúc
- Cô Ngọc
- BGH, theo phân công

- Theo Kế hoạch


	19 - 24/6
	- Công bố phúc khảo
- Xếp lớp dạy hè
- Tổ chức đấu thầu Căntin
	-19/6/2017
- Hạn chót: 24/6/2017
- 8 giờ ngày 24/6/2017
	-BGH, Cô Ngọc
-Cô Ngọc
-BGH, Công đoàn, TTND, đại diện GV, người đấu thầu.

	26/6 - 01/7
	- Khai giảng các lớp năng khiếu
-Xét duyệt kết quả trái tuyến
	- Từ ngày 26/6/2017
- Theo KH  PGD
	-Theo Kế họach
- Thầy Phước

	03 - 15 /7
	- Công bố điểm chuẩn, học sinh rút hồ sơ.
- Xếp lớp năm học 2017-2018
- Hoàn tất các ấn phẩm chuẩn bị năm học mới ( Sổ tay, sổ họp, báo giảng, đầu bài, sổ liên lạc, sổ báo bài HS, ghế…).
	- Đến ngày 20/7/2017

- Từ 10 -14/7/2017
- Hạn chót: 01/8/2017
	- Thầy Tý, Cô Ngọc, HS lớp 9
· -Thầy Phúc
· - Thầy Phước, Cô Oanh, Thầy Tý, Cô Ngọc

	17 - 29/7
	- Ôn tập HS kiểm tra lại.
- Sửa chữa hè
- Báo cáo công tác tuyển sinh
	- Từ 17 đến 28/7/2017
- Đến ngày 29/7/2017
-Ngày 28/7/2017
	-GV có HS thi lại
- Thầy Tý, bảo vệ
- Cô Ngọc

	31/7 - 05/8
	- Tổ chức Kiểm tra lại
- Họp Liên tịch
- Họp Hội đồng Sư phạm đầu năm
- Học chính trị hè
- Xét duyệt và công bố kết quả kiểm tra lại
	- 7 giờ ngày 31/7/2017
- 8 giờ ngày 31/7/2017
-7 g 30, ngày 01/8/2017
-Theo KH PGD
- 8 giờ ngày 3/8/2017
	-Cô Oanh, Theo phân công
- Liên tịch
- CB-GV-NV

· HĐXD

	07 - 12/8
	-Tập trung Học sinh lần 1; lần 2
- Đại hội Công đoàn
	- Ngày 7 và 10/8/2017
- 7 giờ 30, ngày 9/8/2017
	- CB-GV-CNV
- CB-GV-CNV

	Từ 14/8
	-Dạy tuần 1 năm học 2017-2018
	-Từ ngày 14/8/2017
	- CB-GV-CNV



Lưu ý:	       
  -  Đề nghị CB-GV-CNV thường xuyên theo dõi lịch công tác.
	  - Các lớp bồi dưỡng, ôn tập 9: giảng dạy theo kế hoạch.
	  
	
	HIỆU TRƯỞNG




                                                                                                               Phạm Tấn Phước
