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	Gò vấp, ngày 26 tháng 5 năm 2018


LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 
(Từ ngày 28/5/2018 đến ngày 03/6/2018)

	NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG TÁC
	ĐỊA ĐIỂM
	THỜI GIAN
	PHÂN CÔNG -THÀNH PHẦN

	Thứ Hai 28/5
	- HS khối 9 tiếp tục ôn tập thi TS10.
	Tại lớp
	Theo KH
	Theo KH

	
	- Họp Ban Giám hiệu.
	Phòng BGH
	7h30
	Ban Giám hiệu

	
	- Gửi danh sách GV giỏi, danh sách xếp loại chuyên môn GV năm học 2017-2018 về HT.
	 Phòng HT
	Trước 9h00
	 Các Phó HT

	
	- Nộp quyết toán kinh phí thi nghề, kinh phí khen thưởng.
	BP Tài vụ
	Trong ngày
	 Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT

	
	- Nộp SGK cũ ủng hộ, giúp đỡ học sinh vùng sâu, vùng xa.
	Trường TH KĐ
	28/5(06/6
	 Cô Nguyễn Thị Thu Hiền - TV

	
	- Hoàn thành hồ sơ học vụ năm học 2017-2018.
	 Tại trường
	Hạn chót

31/5
	 Các bộ phận (BGH, HV, GV)

	
	- Nộp báo cáo TK CM + tổ nhóm (đóng thành tập + nộp file).
	Tổ PT (Bà C. Hồng)
	
	Ban Giám hiệu, Học vụ

	
	- Nộp báo cáo TK BM bằng văn bản + kèm file về email: hong18051979@yahoo.com.vn 
	Tổ PT (Bà C. Hồng)
	
	CBCĐ bộ môn

	
	- Báo cáo hiệu suất đào tạo năm học 2017-2018 bằng văn bản + file về email: tungktv51@gmail.com.
	Tổ PT (Ông M. Tùng)
	
	Ban Giám hiệu phụ trách

	
	- Nộp HSSS tổ khối chuyên môn, sổ điểm cá nhân, sổ chủ nhiệm, sổ dự giờ, năm học 2017-2018 về BGH phụ trách.
	Phòng BGH
	Trong ngày
	GV, tổ trưởng, các bộ phận.

	
	- Xây dựng Kế hoạch tự chủ tài chính, nộp về Phòng Giáo dục và Đào tạo.
	BP Tài vụ
	
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;
Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT.

	
	- Xây dựng Kế hoạch tổ chức dạy học 2 buổi/ngày, tổ chức phục vụ bán trú năm học 2018-2019, nộp về Phòng Giáo dục và Đào tạo.
	BLĐ PGD&ĐT
	
	Cô Vũ Thị Thơ - HT;

Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT.

	
	- Nộp báo cáo mẫu 8, 8a (tình hình giáo viên tại đơn vị).
	Tổ PT (Bà C. Hồng)
	Trong ngày
	Cô Vũ Thị Thơ - HT.

	
	- Trực BGH
	
	 Cả ngày
	Cô Vũ Thị Thơ  - HT

	Thứ Ba

29/5
	
	
	
	

	
	- Nộp hồ sơ đề nghị các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng của tập thể và cá nhân năm học 2017-2018, kèm file về email: phamthihiep0809@yahoo.com.vn 
	Bà P. Hiệp
	Hạn chót
	 Cô Vũ Thị Thơ - HT

	
	- Nộp bổ sung hồ sơ viên chức chuyển mã số theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp mới (hạng II).
	Bà Hương
	Hạn chót
	Ban Giám hiệu phụ trách;

Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT.

	
	- Kiểm tra CSVC trường lớp, bàn giao từ GVCN, GV, NV về bộ phận phụ trách CSVC nhà trường trước kì nghỉ hè 2018.
	
	
	Thầy Trần Quang Minh - PHT;
GVCN, Bảo vệ, các bộ phận.

	
	- Trực BGH
	
	 Cả ngày
	Thầy Nguyễn Đình San  - PHT

	Thứ tư

30/5
	- Họp xem xét phạm vi ảnh hưởng của các sáng kiến.
	Phòng họp PGD&ĐT
	8h00
	BLĐ, bà Hiệp, Hội đồng sáng kiến cấp Quận.

	
	- Nộp hồ sơ nâng phụ cấp thâm niên quý 3 năm 2018 (Hồ sơ, quy trình và trách nhiệm thực hiện theo đúng tinh thần đã thông báo ngày 12/4/2018) và nhận quyết định nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo quý II/2018.
	BP Tổ chức
	Hạn chót
	Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT

	
	- Nộp hồ sơ hưu quý 4 năm 2018.
	BP Tổ chức
	Hạn chót
	Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT

	
	- Nộp hồ sơ nâng lương tháng 6 năm 2018 về Phòng Nội vụ.
	Phòng Nội vụ 

(Ông Tuấn)
	Hạn chót
	Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT

	
	- Kết thúc ôn tập thi tuyển vào lớp 10 THPT.

- Họp mặt động viên học sinh khối lớp 9, năm học 2017-2018. 
	Tại trường
	15h30.
	 Các bộ phận (theo KH).

	
	- Trực BGH
	
	 Cả ngày
	Cô Đặng Thị Thu Kim - PHT

	Thứ năm

31/5
	- Làm việc với các đơn vị có hạng mục công trình  cần cải tạo, bảo trì đảm bảo an toàn cho học sinh.
	HT. D PGD&ĐT
	14h30
	Cô Vũ Thị Thơ - HT
Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT

	
	·  Nộp hồ sơ đánh giá cuối năm học 2017-2018.
	BP Tổ chức
	Hạn chót
	Cô Vũ Thị Thơ - HT

	
	·  Thông báo thời gian, địa điểm, chương trình, danh sách CĐV tham quan học tập ngoại khóa Hè 2018 tại Nha Trang.
	CĐV tham gia
	Trong ngày
	 Cô Nguyễn Hoàng Trang - CTCĐ

	
	·  Sinh hoạt với học sinh khối lớp 9 trước kì thi TS10, năm học 2018-2019.
	Tại trường
	 (7h00 ( 9h00)

	Thầy Nguyễn Đình San - PHT.

Các bộ phận được phân công (theo KH). 

	
	·  Chuẩn bị CSVC phục vụ Hội đồng thi TS 10 khóa ngày thi 02, 03/6/2018 tại trường.
	Tại trường
	Trong ngày
	Thầy Trần Quang Minh - PHT.

Các bộ phận được phân công

	
	·  Tổng vệ sinh trường lớp.
	Tại trường
	Trong ngày
	 Tổ phục vụ bán trú.

	
	- Trực BGH
	
	 Cả ngày
	Cô Vũ Thị Thơ  - HT 

	Thứ sáu

01/6
	- Họp coi thi TS 10.
	Điểm thi
	7h00
	CBQL, GV, NV theo quyết định

	
	
	
	
	

	
	·  Nộp hồ sơ công nhận hết thời gian tập sự 9 tháng.
	BP Tổ chức
	Trong ngày
	Ban Giám hiệu phụ trách;

Cô Đỗ Thị Kim Phượng - KT

	
	- Trực BGH
	
	 Cả ngày
	Thầy Nguyễn Đình San  - PHT

	Thứ bảy

02/6
	-  Nhận đề thi TS 10 ngày thi 02/6/2018 do BCĐ TS 10 giao tại điểm thi.
	Điểm thi
	5h30
	Theo Quyết định

	
	- Khai mạc kỳ thi TS 10.


+ Sáng: thi môn Ngữ Văn.


+ Chiều: thi môn tiếng Anh.
	Điểm thi
	7h00
	Theo Quyết định

	
	
	
	Theo kế hoạch
	

	
	- Giao bài thi TS 10 ngày thi 02/6/2018 về Hội đồng chấm.
	Trường THPT NTMK
	16h30
	BCĐ TS 10

	
	- Trực BGH
	
	 Cả ngày
	Thầy Trần Quang Minh - PHT

	Chủ nhật

03/6

  
	- Nhận đề thi TS 10 ngày thi 03/6/2018.

+ Sáng: thi môn Toán.


+ Chiều: thi môn Chuyên.
	Điểm thi
	5h30
	Theo Quyết định

	
	
	
	Theo kế hoạch
	

	
	
	Điểm thi chuyên
	
	

	
	- Giao bài thi TS 10 ngày thi 02/6/2018 về Hội đồng chấm
	Trường THPT NTMK
	11h00
	BCĐ TS 10

	
	- Trực BGH
	
	 Cả ngày
	Thầy Trần Quang Minh - PHT


1

