TRƯỜNG THPT LỘC THÁI           

LỊCH LÀM VIỆC
Tuần 1 (từ ngày 05-11/9/2022)
	 Thứ

         Ngày
	Nội dung công việc

	
	Sáng – Chiều

	HAI

05/9/2022
	- Tổ chức Lễ Khai giảng năm học 2022-2023 theo kế hoạch (thời gian, trang phục, phân công: xem thông báo riêng).
- Cô Tâm: Báo cáo kết quả treo cờ Tổ quốc và nghỉ Lễ Quốc khánh (ngày 02/9) cho Sở trước ngày 05/9/2022 (theo CV 2547).
- Trực BGH: Cô Tâm (Chiều).
- Trực VP: Cô HoaTV (Chiều).

	BA

06/9//2022
	- Dạy và học theo TKB tuần 1:

   + CBGVNV trường đeo Thẻ công chức khi đến trường (cùng nhắc nhau để thực hiện 100%).

   + GVCN thường xuyên đến lớp, phổ biến nhắc nhở nội quy học sinh; nhận và cho học sinh ký Biên bản cam kết giữa phụ huynh, học sinh và nhà trường.
   + BGH, Đoàn trường trực đúng giờ, quan tâm đi kiểm tra, trực đầu và cuối buổi học. GVBM gương mẫu trong giờ giấc ra vào lớp, tác phong, không sử dụng điện thoại khi đang dạy trong lớp (ở giờ dạy chính khóa).
   + Các TCM upload PPCT để GV lên kế hoạch dạy học Tuần 1 sau đó mới lên Sổ ghi đầu bài được. Thầy Toàn sẽ ban hành văn bản Hướng dẫn sử dụng Sổ ghi đầu bài.
- Chuẩn bị Kế hoạch tổ chức DTHT trong trường:
   + Cô Nga (KT): Tham mưu dự toán thu, chi kinh phí DTHT trong năm học;

   + Thầy Phước: Xây dựng và triển khai Kế hoạch tổ chức hoạt động DTHT, triển khai Đơn đăng ký tham gia DTHT cho GV, Đơn xin HT cho hs. 
- Trực BGH: Cô Tâm (thầy Phước và thầy Toàn làm việc tại trường).

- Trực Đoàn thanh niên: Thầy Quyền, thầy Chuyên.
- Trực VP: Cô XuânYT, cô NgaKT, cô HoaTV. 


	TƯ

07/9/2022
	- Trường đặt mua tivi cho lớp 12A5 (phòng A1), đặt mua và gắn máy chiếu ở các phòng lớp 12 và một vài lớp 11 (để quan sát việc hs sử dụng điện thoại; mang thức ăn, nước uống lên phòng học; cuối buổi học để tập vở lại phòng học,…).
- Trực BGH: Cô Tâm (thầy Phước và thầy Toàn làm việc tại trường).

- Trực Đoàn thanh niên: Thầy Quyền, thầy Chuyên.
- Trực VP: Cô XuânYT, cô NgaKT, cô HoaTV.

	NĂM

08/9/2022
	- Thầy Toàn: Triển khai thực hiện nghiêm việc đăng ký tài khoản trên Cổng dịch vụ công Quốc gia và báo cáo Sở trước 09/9/2022 (ghi rõ lí do người không thực hiện).
- Cô Nga (KT): Lập báo cáo quỹ ngân sách và ngoài ngân sách (tối thiểu 02 bộ; 01 bộ nộp, 01 bộ lưu) - nộp Sở chậm nhất ngày 08/9/2022 (ngày 21/9 đi duyệt quyết toán).

- Trực BGH: Thầy Toàn (thầy Phước và cô Tâm làm việc tại trường).

- Trực Đoàn thanh niên: Thầy Quyền, thầy Chuyên.
- Trực VP: Cô XuânYT, cô NgaKT, cô HoaTV.


	SÁU

09/9/2022
	- Hội nghị Hội đồng bộ môn: Thầy Phước, thầy Dinh, thầy Điệp, thầy Tài, cô Lê, cô Thơm, cô Ca tham dự Hội nghị Hội đồng bộ môn bậc THPT cấp tỉnh lần thứ nhất năm học 2022-2023 tại Trung tâm GDTX tỉnh (5h30’ thầy Phước đón thầy Tài, thầy Dinh, thầy Điệp; 6h00’ thầy Phước đón cô Thơm, cô Ca, cô Lê – Nếu đi xe riêng thì báo thầy Phước biết).

- Cô Tâm phối hợp với thầy Toàn: Ban hành Quyết định thành lập Ban Chỉ đạo phòng, chống thiên tai của trường; Xây dựng kế hoạch triển khai các nội dung đã được tập huấn đến toàn thể CBQL, GV, NV của trường; Xây dựng “Kế hoạch trường học an toàn phòng, chống, giảm nhẹ rủi ro thiên tai và ứng phó với biến đổi khí hậu”…. gửi về Sở trước ngày 10/9/2022 (theo CV 2314).

- Cô Tâm: Lập danh sách giáo viên tiếng Anh tham gia bồi dưỡng năng lực ngoại ngữ theo chuẩn quốc tế IELTS năm 2022, gửi Sở trước 10/9/2022 (theo 2542).

- Thầy Toàn: Báo cáo góp ý dự thảo Điều lệ Hội khỏe Phù Đổng học sinh phổ thông năm học 2022-2023, gửi Sở trước 10/9/2022 (theo CV 2382).
- Trực BGH: Thầy Toàn (cô Tâm làm việc tại trường).

- Trực Đoàn thanh niên: Thầy Quyền, thầy Chuyên.
- Trực VP: Cô XuânYT, cô NgaKT, cô HoaTV.

	BẢY
10/9/2022
	- Trực BGH (Sáng): Thầy Toàn (thầy Phước và cô Tâm làm việc tại trường).

- Trực Đoàn thanh niên (Sáng): Thầy Quyền, thầy Chuyên.
- Trực VP (Sáng): Cô XuânYT, cô NgaKT, cô HoaTV.

	CHỦ NHẬT
11/9/2022
	- GVCN 10, 11, 12 HỌP PHỤ HUYNH HỌC SINH LỚP:
   + Thời gian: 8 giờ 00’tại phòng học của lớp.
   + Nội dung: (1) Báo cáo tình hình trường lớp; (2) phổ biến nội quy, quy định của nhà trường, cho PHHS ký Biên bản cam kết giữa phụ huynh, học sinh và nhà trường; (3) triển khai nhiệm vụ của trường, lớp; (4) triển khai dự thảo Kế hoạch DTHT.
   + Chuẩn bị: GVCN tổ chức cho lớp làm vệ sinh lớp, trang trí Bảng xanh, nước uống.
   + Cử phụ huynh ghi Biên bản họp (theo mẫu GVCN thiết kế sẳn), nộp Biên bản họp cho Hiệu trưởng trong ngày 12/9/2022.


      * Ghi chú: 
- Thầy Toàn: Phụ trách V/v tăng cường sử dụng chứng thư số, chữ ký số đối với các loại hồ sơ điện tử (theo CV 2555, thầy Phước chỉ đạo chung).

- Thầy Phước: Báo cáo góp ý dự thảo Quy chế quản lý và sử dụng hồ sơ điện tử trong các cơ sở giáo dục (gửi Sở trước 10/9, nếu có).
- GVCN quán triệt học sinh đảm bảo giờ giấc, tác phong, trang phục trong buổi tổ chức Lễ khai giảng (theo thông báo riêng).
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