TRƯỜNG THPT LỘC THÁI           

LỊCH LÀM VIỆC
Tuần 35 (từ ngày 23-28/5/2022)
	    Thứ

         Ngày
	Nội dung công việc

	
	Sáng – Chiều

	HAI

23/5/2022
	- Thực hiện dạy và học bình thường theo PPCT tuần 35:

    + GVBM đảm bảo thời gian 01 tiết dạy: dạy bài theo PPCT/ ôn tập/ củng cố kiến thức.

    + GVCN theo dõi hs vắng học, điện thoại về gia đình, đề xuất HS xét lại hạnh kiểm.

    + BT/PBT Đoàn trường tiếp tục theo dõi, thống kê, báo cáo sĩ số lên Nhóm.

    + Các Phó Hiệu trưởng đi kiểm tra tiết dạy học của GV và HS: 01 lần/buổi trực.

- Ôn tập kiểm tra lại 10, 11: Cả tuần, buổi chiều, có Lịch riêng. Hạn chót nhận Đơn xin kiểm tra lại trước 10 giờ 30 phút, ngày 23/5/2022.

- GVCN lớp 12 chuyển toàn bộ hồ sơ xét TN và biên bản kiểm tra vòng trường đến phòng thầy Toàn để kiểm dò, chỉnh sửa bổ sung. Thầy Toàn sẽ liên hệ từng người để chỉnh sửa, bổ sung (nếu có liên quan đến sai, sót).

- Tạm thời ngưng, không cho HS khối 12 mượn các loại giấy tờ liên quan đến hồ sơ xét TN đến sau khi thi TN THPT.

- Cô Trang xuất và in sổ điểm lớn khối 10, 11. GVBM ký xác nhận kết quả học tập của HS trong sổ điểm lớn. Hoàn thành vào thứ 3, ngày 24/5/2022 (thầy cô không có tiết dạy vẫn phải lên trường ký).
- GVCN 10, 11 triển khai cho HS chọn Tổ hợp môn: theo mẫu danh sách gửi ở Nhóm, nộp cho thầy Phước trước ngày 29/5/2022.
- 14h00’ tiếp tục cho HS 10, 11 lao động lần 2 theo Khu vực đã bốc thăm: 
    + GVCN phân công HS mang dụng cụ lao động, bám sát lớp, quản lý, nhắc nhở lớp;

    + Giao GVCN chủ động thông báo cho lớp: Nếu chiều thứ 2 mưa thì nghỉ, làm vào 14h00’ chiều thứ 3; nếu chiều thứ 3 mưa thì nghỉ, làm vào 14h00’ chiều thứ 4 (thứ 4 -> thứ 5; thứ 5 -> thứ 6).
- Thầy Phước làm việc tại cơ quan từ thứ Hai đến thứ Sáu.

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

	BA

24/5/2022
	- Thầy Toàn/cô Linh: Buổi chiều, thực hiện việc giao Phiếu ĐKDT Kỳ thi tốt nghiệp THPT năm 2022 cho Sở GD&ĐT theo CV 1271.
- Thầy Toàn: Lập Tờ trình xin huyện thu gom và xử lý rác thải của trường, nộp cho ông Nguyễn Thanh Phi - PCT.UBND huyện trước 8h00’ ngày 25/5/2022.
- Thầy Phước và GV dạy Giáo dục công dân: 14h00 dự Hội nghị thông tin thời sự đợt 3/2022 tại điểm cầu Hội trường Huyện ủy.  
- Thầy Ninh: Hoàn thành việc in Giấy khen. BGH hoàn thành việc ký Giấy khen trước 26/5/2022. GVCN kiểm dò thông tin, số lượng Giấy khen trước 27/5/2022.

- Các Tổ CM và Tổ Văn phòng: Rà soát lại thông báo, văn bản trên Nhóm, hoàn thiện và gửi email cho thầy Hà tất cả các biểu mẫu thống kê về ĐGXL Tổ, ĐGXL viên chức, NLĐ; biểu mẫu về Đánh giá chuẩn GV (Riêng hồ sơ bản in, có chữ ký nộp cho cô Tâm).

- Trực BGH: Thầy Toàn.

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


	TƯ

25/5/2022
	- 14 giờ 00’ phút, Các tổ kiểm tra sổ điểm năm học 2021-2022 (có danh sách riêng). Kiểm tra số con điểm theo quy định và chữ ký GV.

- Các môn có học sinh kiểm tra lại nộp Đề kiểm tra lại (nộp đồng loạt vào buổi sáng, trước 10 giờ 30 phút).

- Trực BGH: Thầy Toàn.

- Trực Đoàn thanh niên: Thầy Quyền (Sáng), thầy Chuyên (Chiều).

- Trực VP: Sáng Cô NgaKT, Cô XuânYT, Cô HoaTV; Chiều: Cô NgaKT, Cô HoaTV.

	NĂM

26/5/2022
	- GVCN (phối hợp với GVBM): Hạn cuối nộp cho thầy Phước danh sách học sinh có nguy cơ cao rớt tốt nghiệp (học chống điểm liệt).

- Trực BGH: Cô Tâm.
- Trực Đoàn thanh niên: Thầy Quyền (Sáng), thầy Chuyên (Chiều).

- Trực VP: Sáng Cô NgaKT, Cô XuânYT, Cô HoaTV; Chiều: Cô HoaTV, Cô XuânYT.

	SÁU

27/5/2022
	- GVCN 10, 11 hoàn thành học học bạ. BGH phê duyệt trước ngày kiểm tra chéo là ngày 31/5/2022. 
- Trực BGH: Cô Tâm.
- Trực Đoàn thanh niên: Thầy Quyền (Sáng), thầy Chuyên (Chiều).

- Trực VP: Sáng Cô NgaKT, Cô XuânYT, Cô HoaTV; Chiều: Cô NgaKT, Cô HoaTV.

	BẢY

28/5/2022
	- Tổ chức Lễ Tổng kết năm học:
    + Thời gian: Đúng 8h00’ làm Lễ TK tại sân trường. 

    + Trang phục GV: Nữ áo dài; Nam áo sơ mi, thắt cà vạt. Trang phục HS: quần tây, áo sơ mi, mang giày hoặc dép có quai hậu,… theo quy định.
    + Công tác chuẩn bị: Thầy Phước chuẩn bị Thư mời, nội dung chương trình; Cô Thơm dẫn chương trình; Văn phòng chuẩn bị đầy đủ các phần thưởng, khăn bàn, bình hoa, nước uống, khầu trang, nước sát khuẩn, 01 bó hoa tươi, tượng Bác; thầy Quyền, thầy Lương chuẩn bị âm thanh, tập trung học sinh; mỗi tổ CM cử 02 GV Nam đúng 5h30’ có mặt ở trường để dựng cột dù, sắp xếp bàn ghế + Đoàn TN cử Chi đoàn học sinh cùng thầy cô chuẩn bị trước Lễ và dọn dẹp ngay sau Lễ.
- 14h00’ Họp xét thi đua khen thưởng năm học 2021-2022 (Ban giám hiệu, Thư ký HĐ, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Đoàn trường, TTCM, Tổ trưởng VP, TTrND). Tổ trưởng nộp tất cả những hồ sơ, biểu mẫu đã thực hiện (xem văn bản hướng dẫn đã gửi trong Nhóm).
- Trực BGH: Cô Tâm.
- Trực Đoàn thanh niên: Thầy Quyền, thầy Chuyên.

- Trực Văn Phòng: Cô XuânYT.


* Ghi chú: 
     - Thầy Phước: Trước ngày 30/5/2022 xây dựng dự thảo quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức bộ máy của đơn vị trình Sở xét duyệt, ban hành.
     - Cô Tâm: 

   
+ BC thực hiện Quy chế DC 6 tháng đầu năm, PHNV 6 tháng cuối năm trước 30/5/2022.

+ Chuẩn bị báo cáo và các hồ sơ phục vụ Đoàn kiểm tra của Bộ theo CV 1320 (nếu có);
+ Chuẩn bị hồ sơ thư viện phục vụ Đoàn kiểm tra theo CV 1247 (nếu có);
+  BC tổng kết NV năm học 2021-2022 đối với GDTrH trước 31/5/2022 theo CV 1225.
     - Thầy Toàn: 

   
+ Báo cáo kết quả thực hiện các cột điểm về Sở trước 30/5/2022 (theo CV 1221);

+ Gửi DS coi thi 10 đi Nguyễn Huệ, Tân Tiến; làm Tờ trình xin Công an (khẩn).
     - Thầy Quyền: Chủ động triển khai Kế hoạch hoạt động hè cho Đoàn viên thanh niên học sinh.
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