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LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 38 - NĂM HỌC  2018-2019
Từ ngày 20/5/ 2019 đến ngày 26/5/ 2018
I. Nội dung công tác

1.Chuyên môn

- Tổ chức Tổng kết tổ CM ngày 22/5/2019; Lễ tổng kết và phát thưởng năm học 2018-2019 ngày 23/5/2019; Tổng kết hội đồng sư phạm ngày 25/5/2019.
- Xây dựng kế hoạch hoạt động trong hè 2019 (trực lãnh đạo, trực bảo vệ, phân công CBGVNV trực trường; kế hoạch bảo vệ CSVC trường học, tổ chức các hoạt động hè cho HS…)(Cô Nguyên)
- Hoàn thiện hồ sơ thi đua gửi về phòng.
- Ký duyệt học bạ 6,9 thầy Phi; học bạ 7,8 cô Nguyên.

2. Đoàn thể, NGLL
- Công đoàn tham gia bình xét thi đua cụm ngày 21/5/2109

- Công đoàn, Chi đoàn tổ chức tổng kết năm học 2018-2019

- Họp tổ GVCN lớp 08h00 ngày 20/5/2019

3. Văn phòng

- Tiến hành kiểm kê tài sản mốc thời gian ngày 31/5/2018.

- Văn thư:

+ Lưu các loại hồ sơ của trường theo quy định tại Điều 27 Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.
+ Nhận và lưu hồ sơ tổ CM. 
- Kế Toán: 
+ Chuyển tiền mua Phôi bằng tốt nghiệp THCS về Phòng 
+ Hoàn thiện và lưu các loại hồ sơ tài chính và các khoản thu ngoài ngân sách.

II. Lịch cụ thể
	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc

	Thứ Hai 
(20/5/ 2019) 
	Sáng
	- 06h00: Đưa học sinh tham gia giải bơi cấp tỉnh tại Huế (Thầy Phi, thầy Hữu)

- 08h00: Họp tổ GVCN lớp; thành phần cô Nguyên, cô Hiếu, các tổ trưởng CM và các GVCN.

	
	Chiều
	- Chỉ đạo giáo viên vào điểm sổ điểm, học bạ, kiểm tra ký khóa để lưu hồ sơ.

	Thứ Ba 
(21/5/ 2019)
	Sáng
	- 07h30: Tham gia Hội nghị bình xét thi đua cụm Công đoàn tại trường THCS Phong Mỹ.

	
	Chiều
	- Chỉ đạo các bộ phận hoàn thiện hồ sơ để tiến hành lưu trử

	Thứ Tư 
(22/5/ 2019)
	Sáng
	- 07h00: Lao động toàn trường làm vệ sinh và nhổ cỏ, chăm sóc các bồn hoa.

- 08h30: Họp liên tịch, họp Hội đồng kiểm kê cuối năm.
- 09h30: Các tổ CM tổ chức tổng kết tổ.

	
	Chiều
	- 14h00: Tổ văn phòng và các nhân viên chuẩn bị quà, phần thưởng.

- 15h00: Họp Ban thường trực ban đại diện CMHS trường; Thành phần Lãnh đạo trường, Kế toán, các thành viên trong Ban thường trực ban đại diện CMHS trường. (cô Lan gửi giấy mời)

- 16h00: Trang hoàng, chuẩn bị lễ Tổng kết phát thưởng năm học 2018-2019 (Chi đoàn GV, học sinh là đoàn viên, tất cả GV Nam).

	Thứ Năm 
(23/5/ 2019)
	Sáng
	- 7h30: Tổng kết phát thưởng

- 09h00: Họp HĐSP

	
	Chiều
	- Hoàn thiện hồ sơ thi đua trường gửi về Phòng (thầy Kim, cô Lan, thầy Phi); hồ sơ thi đua Công đoàn gửi về LĐLĐ huyện (Cô Nguyên, cô Anh).



	Thứ Sáu 
(24/5/ 2019)
	Sáng
	- Chỉ đạo các bộ phận hoàn thiện hồ sơ để tiến hành lưu trử. 
- 08h00: Họp chi bộ 



	
	Chiều
	- Kiểm tra, lưu hồ sơ và gửi báo cáo tổng hợp đánh giá Chuẩn nghề nghiệp theo quy định của Bộ GD&ĐT; đánh giá, công chức, viên chức (Cô Lan, thầy Kim, lãnh đạo trường)

- 16h00: Kiểm kê CSVC và niêm phong các phòng học, phòng bộ môn và những phòng không sử dụng trong hè. Thành phần có Quyết định của trường.

	Thứ Bảy 
(25/6/ 2019)
	Sáng
	07h30: Tổng kết Hội đồng sư phạm năm học 2018-2019



	
	Chiều
	


Chú ý: Hạn cuối lưu hồ sơ của các bộ phận trước 12h00 ngày 24/5/2019. Nếu cá nhân, tập thể nào chưa hoàn thành hồ sơ lưu theo quy định phải chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng.
Đề nghị các bộ phận và cá nhân nghiêm túc thực hiện Kế hoạch tuần 38, tránh chậm trễ làm trở ngại đến công việc chung.
	Nơi nhận:
- Lãnh đạo trường;

- các tổ trưởng;

- Đăng tải trang web;

- Lưu: VT.
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