               PHÒNG GD&ĐT GÒ VẤP                                 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     
        TRƯỜNG THCS NGUYỄN TRÃI

                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 1
(Từ ngày 15/8/2016 đến ngày 21/8/2016)

	Thứ/ngày
	Nội dung công tác
	Thời gian
	Phân công thực hiện

	Thứ Hai

15/8
	- Chào cờ và sinh hoạt dưới cờ đầu tuần theo Kế hoạch
	6h45-7h45
	Toàn trường

	
	- Họp Ban Lãnh đạo nhà trường đầu tuần
	Sáng
	QL

	
	- Học sinh học buổi sáng và học theo TKB. Buổu chiều HS nghỉ.
	Sáng
	GV - HS

	
	- Họp HĐSP 
	14h30
	Toàn trường

	
	- Đề xuất sửa chữa CSVC ở các lớp, các phòng ban, phòng bộ môn (nếu có), GV-NV trực tiếp đề xuất và trao đổi với HT để xem xét phê duyệt.
	Trong ngày
	GV-NV có đề xuất

	
	- Xem phân công dạy thay GV mới chưa về
	Trong tuần
	GV có phân công

	
	- Điểm danh theo danh sách và báo về HT hay P.HT nhà trường bằng văn bản HS chưa ra lớp.
	9h00

15,16,17/8
	GVCN lớp

	
	- Gửi danh sách đề cử Chiến sĩ thi đua cơ sở năm học 2015-2016 (nếu có điều chỉnh) về Tổ KH-TV (đ/c P. Hiệp).
	Trước 11h00
	Văn thư

	
	- Đón đoàn thẩm định điều kiện mở bán trú.
	15-19/8
	QL, VP, BV

	
	- BV tiếp tục sửa chữa, chuẩn bị CSVC các lớp học theo sỉ số thực tế đến 15/8/2016 để phục vụ cho năm học mới
	Trong tuần
	Theo phân công trong buổi họp trả phép hè

	
	- Tập luyện tiết mục văn nghệ phục vụ Lễ tổng kết – Phương hướng năm học mới theo phân công của CĐ Ngành và xây dựng Kế hoạch chương trình văn nghệ của trường phục vụ Lễ Khai giảng NH 2016-2017.
	Trong tuần
	T.Tạo, T.Khanh, T.Quang, C.Trang, C.Lan –TPT

	
	- Tiếp tục tập luyện tiết mục văn nghệ phục vụ Lễ tổng kết – Phương hướng năm học mới theo phân công của CĐ Ngành và xây dựng Kế hoạch chương trình văn nghệ của trường phục vụ Lễ Khai giảng NH 2016-2017. 
	Trong tuần
	T.Tạo, T.Khanh, T.Quang, C.Trang, C.Lan –TPT

	
	- Nghiệm thu đưa vào sử dụng bếp bán trú và phòng truyền thống nhà trường.
	Trong tuần
	QL, BV, TTND

	Thứ Ba

16/8
	- Chuẩn bị các văn bản xin dạy nghề PT tại trường nộp PGD
	Trong tuần
	BLĐ

	
	- Kiểm tra hồ sơ học sinh, học bạ theo yêu cầu biên bản và nộp biên bản về Cô Hoàn – Giáo vụ.
	Chậm nhất 20/8
	GVCN lớp

	
	- Dự tập huấn nghiệp vụ công tác Chữ Thập đỏ và vận động hiến máu tình nguyện năm 2016 tại HT. B – UBND Quận (số 322, Quang Trung, P10, GV).
	14h00

 ngày 16/8
	C.Hạnh – Y tế

	
	- Hạn chót các bộ phận hoàn thành phân công trong nhóm gửi qua email HT
	Trong ngày
	Bếp, GT, BV, PV

	Thứ Tư

17/8
	- Họp giao ban TPT Đội tại Hội đồng Đội.
	14h00
	T.Phong

	
	- Dự tập huấn nghiệp vụ công tác Chữ Thập đỏ và vận động hiến máu tình nguyện năm 2016 tại HT. B – UBND Quận (số 322, Quang Trung, P10, GV)
	Cả ngày 17/8
	C.Hạnh – Y tế

	
	- Hoàn thành Kế hoạch phân công chuẩn bị Lễ Khai giảng năm học mới 2016-2017
	Trong ngày
	HT phối hợp các trưởng bộ phận

	Thứ Năm

18/8
	- Gửi GVCN các lớp danh sách học sinh chính thức qua email để GVCN nhập dữ liệu.
	Trong ngày
	A.Liêm-Vi tính

	
	- Hạn chót chuyển dự thảo chuẩn bị HNNLĐ NH 2016-2017 đến các TTCM để tổ chức đọc góp ý
	Trong ngày
	QL, TPT, TTND, CTCĐ, BTCĐ,..

	Thứ Sáu

19/8
	- Nhập dữ liệu vào danh sách học sinh của lớp và gửi về A. Liêm-Vi tính qua email để cập nhật lên cổng thông tin điện tử.
	Trước ngày 22-8-2016
	GVCNlớp

	
	- Cho báo tên tiết mục VN được phân công thực hiện chương trình văn nghệ phục vụ Hội nghị Tổng kết năm học 2015-2016 và triển khai Phương hướng nhiệm vụ năm học 2016-2017 của Phòng GD&ĐT và gửi lời dẫn theo đ/c email: vuthodtk68@yahoo.com.vn, gửi đĩa nhạc về phòng Công đoàn ngành 
	Trong ngày
	T.Tạo, Văn thư



	
	- Cho nộp danh sách học sinh là con của công dân Việt Nam với người nước ngoài đang học tại trường về BP Đoàn Đội (đ/c Đ. Hải).
	Trong tuần
	C.Đào – P.HT, Vi tính

	
	- Cho nộp hồ sơ xin nghỉ việc tháng 9/2016 (nếu có) về BP Tổ chức.
	Hạn chót 
	HT, KT

	Thứ Bảy

20/8
	
	Sáng
	GV-HS

	
	- Các lớp BD HSG lớp 9 học theo lịch.
	14h00 – 17h00
	GVBD - HS

	Chủ Nhật

21/8
	- Dự Lễ trao giải Lê Quý Đôn năm học 2015-2016 tại Nhà hát Thành phố (Số 7 Công Trường Lam Sơn, P. Bến Nghé, Q1).
	8h00
	Giải tập thể, cá nhân đăng trên báo Nhi Đồng số 33, C.Lan và T.Phong

	
	
	
	


