LỊCH HOẠT ĐỘNG CỦA NHÀ TRƯỜNG
Từ 23-05-2018 đến 30-06-2018
	TT
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Thời gian
thực hiện

	A- Việc tổng kết điểm, phê duyệt học bạ cuối năm.

	01
	Nhập điểm vào phần mềm, in bảng tổng hợp của từng lớp và toàn trường.
	Tổ Giáo vụ.
(T. Chinh điều hành)
	Trước 15h00 ngày 24-05-2018.

	02
	Tổ Giáo vụ nộp 01 bộ bảng tổng hợp của từng lớp và toàn trường để lãnh đạo nhà trường kiểm tra trước khi chuyển đến GV vào học bạ.
	Người KT: T. Tránh
	07h30 ngày 25-05-2018

	03
	In sổ điểm cả năm học 2017-2018 của từng lớp để chuyển GBBM, GVCN, BGH kiểm tra, ký xác nhận.
	Tổ Giáo vụ.
	Hoàn thành trước 10h00 ngày 25-05-2018.

	04
	GVBM, GVCN khối 10 và khối 11 tiến hành việc vào điểm và phê duyệt học bạ cuối năm.
	GVBM, GVCN, 
T. Tùng, T. Tấn.
	25,26,27-05-2018.

	05
	Kiểm tra việc phê duyệt học bạ, sổ điểm của 03 khối (K12,11,10).
	Người kiểm tra:
T. Tránh.
Người hổ trợ: C. Tình, GVBM, GVCN
	Ngày 28-05-2018.

	06
	Lập danh sách học sinh ở lại lớp, học sinh phải thi lại, rèn luyện trong hè nộp về BGH.
	Tổ Giáo vụ.
Nộp cho T. Tránh.
	Trước 16h00 ngày 28-05-2018.

	B- Việc tổ chức họp phụ huynh cuối năm.

	07
	Thời gian họp: Chiều ngày 29-05-2018. Trong đó:
+ Từ 13h30 đến 14h30: họp giữa nhà trường với Ban ĐDCMHS nhà trường tại phòng họp HĐ.
+ Từ 15h00 đến 17h00: họp giữa GVCN với phụ huynh của lớp tại phòng học.
	Toàn thể BGH, GVCN, PHHS.
	Chiều ngày 29-05-2018.

	08
	Chuẩn bị giấy mời Ban ĐDCMHS nhà trường.
Chuẩn bị giấy mời CMHS lớp.
	T. Tùng
GVCN
	Phải gởi đến HS trong ngày 23-05-2018.

	09
	Chuẩn bị bảng báo cáo quyết toán thu, chi các khoản liên quan đến phụ huynh, học sinh cuối năm.
	C. Hằng (kế toán) và T. Tấn.
	Gởi đến BGH, GVCN trong sáng ngày 28-05-2018.

	10
	GVCN liên hệ T. Tùng nhận nội dung báo cáo chung của nhà trường để chuẩn bị báo cáo ở lớp; mẫu biên bản cuộc họp.
	T. Tránh, T. Tùng, GVCN.
	Sáng ngày 28-05-2018.

	11
	GVCN nộp lại biên bản cuộc họp ngay sau khi hoàn hành cuộc họp lớp.
	GVCN nộp cho T. Tùng.
	Chiều 29-05-2018.

	12
	Báo cáo số liệu sỹ số học sinh đầu năm, sỹ số học sinh cuối năm, lập danh sách học sinh không còn học ở lớp kèm lý do.
	GVCN nộp lại hco T. Tránh.
	Trước 15h00 ngày 26-05-2018.

	13
	Thông báo về các kế hoạch hoạt động của nhà trường trong hè có liên quan đến học sinh:
- Về việc tổ chức lễ tổng kết năm học 2017-2018 của nhà trường.
- Về công tác tuyển sinh lớp 10 năm học 2018-2019.
- Về việc nhà trường tổ chức các lớp học trong hè, các lớp dạy kỹ năng sống…
- Về việc tổ chức cho học sinh đi tham quan trải nghiệm ở trường Đại học Tôn Đức Thắng.
- Việc tổ chức Lễ tri ân và trưởng thành cho K12.
- Thời gian thi THPTQG của K12: 24,25,26,27-06-2018.
- Thời gian thi lại trong hè: 01-08-2018.
- Thời gian HS tập trung vào đầu năm học mới: 06-08-2018.
	GVCN
	Trong nội dung họp ngày 29-05-2018.

	14
	Các lớp có học sinh được chọn đi tham quan trãi nghiệm ở trường Đại học Tôn Đức Thắng, thông báo kế hoạch cho phụ huynh biết; yêu cầu họ xác nhận cam kết đồng ý cho con đi theo kế hoạch của nhà trường.
	T. Tùng và GVCN
	Trong nội dung họp ngày 29-05-2018.

	15
	Khối 12 thông báo về kế hoạch tổ chức Lễ tri ân và trưởng thành; Thời gian tổ chức sáng ngày 20-06-2018.
	GVCN K12.
	Trong nội dung họp ngày 29-05-2018.

	16
	Thông báo cho phụ huynh biết về lịch thi lại trong hè và yêu cầu PH xác nhận đã được thông báo.
	GVCN K11, K10.
	Trong nội dung họp ngày 29-05-2018.

	C- Các vấn đề liên quan việc tổng kết năm học

	17
	Thời gian tổng kết năm học: 04-06-2018.
	
	

	18
	Lo các tiết mục văn nghệ.
	Đoàn trường
	

	19
	Thông báo HS sáng thứ hai (28-05-2018) tập trung thực hiện giờ chào cờ cuối cùng của năm. Nhà trường triển khai các kế hoạch hoạt động chuẩn bị tổng kết năm học, các hoạt động trong hè của nhà trường.
	GVCN, BGH, Đoàn trường.
	Từ 24 đến 26-05-2018.

	20
	Họp hội đồng Thi đua-Khen thưởng của nhà trường cuối năm để xếp loại thi đua cán bộ, công nhân viên cuối năm học 2017-2018.
	BGH, TKHĐ, CT&PCTCĐ, BT&PBTĐT, Chi ủy, TT&PTTCM,VP, Ban TTrND.
	Từ 13h30 ngày 26-05-2018.

	21
	Họp hội đồng nhà trường để thông qua kết quả xếp thi đua cuối năm của toàn trường.
	
	Từ 13h00 ngày 28-05-2018.

	22
	Họp để thống nhất định mức khen thưởng và tìm nguồn kinh phí khen thưởng cuối năm.
	BGH, Chi ủy và kế toán.
	Từ 15h30 ngày 28-05-2018.

	23
	Làm giấy mời đại biểu vê dự lễ tổng kết năm học 2017-2018 của nhà trường.
	T. Tùng
	Hoàn thành trước ngày 29-05-2018.

	24
	Văn thư chuyển giấy mời đại biểu về dự lễ tổng kết năm học 2017-2018.
	C. Tình
	Hoàn thành trước ngày 01-06-2018.

	25
	Tổng hợp, lập danh sách khen thưởng toàn trường cuối năm (bao gồm CB-CNV và HS). 
T. Chinh liên hệ với T. Tâm và T. Tấn lấy danh sách để tổng hợp và đóng thành tập. 
Niêm yết danh sách để CB-CNV theo dõi, phản ánh những sai sót ít nhất 01 ngày trước khi in giấy khen.
	T. Chinh
	Sáng ngày 29-06-2018.

	26
	Chuẩn bị tiền khen thưởng vào phong bì. Mua và bọc quàn khen thưởng; sắp xếp theo lớp.
Bàn giao phần quà và giấy khen khi trao thưởng trong buổi lễ tổng kết.
	C. Hằng (KT); C. Quỳnh; C. Vy; C. Hằng (hóa); C. Phượng; C. Là; C. Nga.
	Hoàn thành trước ngày 03-6-2018.

	27
	Tổ trang trí lễ đài và thu dọn lễ đài sau buổi lễ:
T. Tấn (Tổ trưởng); T. Hà (BTĐ- tổ phó); T. Đồng; T. Lập; T. Được; T. Chương; T. Dũng; T. Bình; T. Thọ; T. Dương; T. Đức (TD); T. Chung; T. Phương.
	
	Hoàn thành trong chiều ngày 03-6-2018.

	28
	Tổ phục vụ loa máy, âm thanh
	T. thắng; T. Tri Đức.
	Trước, trong, sau buổi lễ.

	29
	Tổ tiếp đón đại biểu:
T. Tấn (Tổ trưởng); C. Hương (Địa); C. Hương (GDCD); C. Giao Hương; C. Chung; C. Tiềm; C. Hà (Địa); T. Hà (tin); T. Hà (BT); T. Hải.
	
	Trước, trong, sau buổi lễ.

	30
	Tổ quản lý học sinh, đội hình đội ngũ học sinh:
T. Hảo; T. Dự; T. Hà (BT); T. Đồng; T. Giang.
	
	Trước, trong, sau buổi lễ.

	31
	Tổ hậu cần:
C. Hằng (KT); C. Tình; A. Bình; A. Hiến.
	
	Trước, trong, sau buổi lễ.

	D- Về việc đánh giá công chức, viên chức cuối năm.

	32
	Chuyển biểu mẫu, hướng dẫn thực hiện việc đánh giá đến các tổ, các cá nhân giáo viên, nhân viên… 
Riêng tổ VP, T. Tấn in biểu mẫu, phát đến các thành viên và hướng dẫn họ thực hiện.
	T. Tấn
	Trước ngày 24-05-2018.

	33
	Các tổ CM, tổ VP, cá nhân giáo viên, nhân viên hoàn thành các biểu mẫu đánh giá theo yêu cầu.
	Toàn thể CB, CNV nhà trường.
	Trước ngày 28-05-2018.

	34
	Các tổ trưởng tập hợp toàn bộ các mẫu đánh giá của tổ, của cá nhân các thành viên của tổ nộp về cho T. Tấn.
T. Tấn thu nhận trực tiếp đối với các thành viên tổ VP.
	Tổ trưởng, tổ phó và T. Tấn.
	Trước 11h00 ngày 28-05-2018.

	35
	Kiểm tra số lượng biểu mẫu thực hiện của các tổ. Tiến hành phê duyệt các phần thuộc lãnh đạo nhà trường; tổng hợp và làm báo cáo về Sở. 
	T .Tấn
	Trước ngày 02-06-2018.

	E- Việc chuẩn bị cho kỳ thi THPTQG năm 2018.

	36
	T. Tùng thay T. Tâm điều hành toàn bộ hoạt động thi thử của học sinh K12.
	T. Tùng
	24,25,26-05-2018.

	37
	Chấm và tổng hợp điểm thi thử
	GVBM 
	Trước 11h00   28-05-2018

	38
	Tổ Giáo vụ tổng hợp theo lớp để GVCN báo cáo phụ huynh trong cuộc họp chiều ngày 29-05-2018.
	T. Chinh; T. Giang, T. Đồng; C. Thơ.
	Trước 10h00 ngày 29-05-2018.

	39
	T. Chinh chịu trách nhiệm điều chỉnh những sai sót ở hồ sơ đăng ký dự thi, đăng ký xét tót nghiệp của học sinh theo kế hoạch của Sở GD ĐT.
	T. Chinh
	

	40
	Niêm yết lịch làm việc của Bộ và Sở GDĐT liên quan đến việc tổ chức kỳ thi THPTQG năm 2018 để giáo viên, nhân viên và học sinh biết.
	T. Chinh, T. Giang
	Ngày 28-05-2018

	41
	Thông báo lịch thi THPTQG năm 2018, kế hoạch tổ chức đưa học sinh đi thi của nhà trường đến học sinh, phụ huynh học sinh.
	T. Tùng
	Trước 31-05-2018


                                                          Nghĩa Thắng, ngày 22 tháng 05 năm 2018. 
                                                                   HIỆU TRƯỞNG
                                                                    Hoàng Ngọc Tránh
