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NHIỆM VỤ NHÀ TRƯỜNG THỰC HIỆN TUẦN 03
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Nội dung, thời gian thực hiện và hoàn thành
	Điều chỉnh, ghi chú

	Chi ủy, chi bộ Đảng
	- Triển khai các văn bản Đảng đến cán bộ, giáo viên, nhân viên kịp thời.
- Họp chỉ đạo kiện toàn Hội đồng trường (chưa hoàn thành tuần 02).
- Chỉ đạo duyệt tuyển sinh khối 10. 
- Chỉ đạo tổ chức Họp phụ huynh đầu năm học.
- Chỉ đạo tiếp nhận giáo viên mới công tác tại trường.
	

	Ban giám hiệu
	1. Đ/c Trần Đình Văn: Chỉ đạo các hoạt động nhà trường:
- Duyệt kế hoạch, quy chế năm học của các bộ phận.
- Họp giao ban tuần 03. Thành phần: BGH, TT, CTCĐ, BTĐTN, QLNT, LĐ, Ban TTND. Thời gian: 14h00 ngày  18/09/2023.
- Hội ý nhóm phổ cập: 16h00 ngày 18/09/2023. Thành phần: Đ/c Trần Vũ, Trần Tuấn, Lò Hải, phụ trách các thôn bản (đ/c Lò Hải thông báo).

- Họp chỉ đạo kiện toàn Hội đồng trường (chưa hoàn thành tuần 02). Các tổ giới thiệu thành viên hội đồng trường: Tổ toán-Tin: 02 đồng chí, tổ Lí-Hóa-Sinh: 01 đồng chí, tổ Văn-Sử: 01 đồng chí, tổ Anh-Địa: 01 đồng chí, tổ văn phòng 01 đồng chí. 
- Chỉ đạo họp phụ huynh đầu năm học: Ngày 21/09/2023. Các lớp học buổi sáng họp buổi chiều, các lớp họp buổi chiều thì họp buổi sáng. Mỗi lớp cử 02 phụ huynh họp chung tại Hội đồng nhà trường. Các lớp thông báo phụ huynh đến trường họp theo lịch họp cụ thể (vì thiếu phòng). Ngày thứ 5 các tiết phụ đạo nghỉ.
- Dự Hội nghị cụm thi đua đầu năm tại Chà Cang. Dự kiến ngày 23,24/9/2023.

- Dự giờ đánh giá giáo viên tập sự.

- Tham mưu xin biệt phái giáo viên, bổ sung giáo viên với các bộ môn còn thiếu.
- Chỉ đạo hoàn thiện hồ sơ chế độ bán trú học sinh.
- Dự giờ kiểm tra chuyên môn giáo viên, kiểm tra hồ sơ giáo án giáo viên đột xuất trên lớp.
- Chỉ đạo ôn thi HSG khối theo TKB. Ngay từ tuần đầu năm học.
- Chỉ đạo các hoạt động tổ chức hoạt động cho học sinh bán trú: tổ chức giao lưu thể thao, các hoạt động văn nghệ, thành lập các CLB, ...
2. Đồng chí Lê Hải Ninh – Thường trực bên điểm trường mới. Phụ trách công tác tiếp dân bên điểm trường mới.
- Tham mưu quyết định giao sĩ số đầu năm học. Tính từ 20/09/2023 đối với khối 10. Và từ 05/9/2023 đối với các khối lớp khác.
- Kiểm tra công tác vệ sinh, nền nếp tại điểm trường mới theo lịch trực.
- Tổng hợp đăng ký thi GVG cấp trường. Và đăng kí thao giảng đợt 1 năm học 2023-2024.

- Góp ý dự thảo nâng cao chất lượng THCS và THPT.

- Báo cáo quốc phòng anh ninh đầu năm về phòng GDTrH

- Hoàn thành Phê duyệt các kế hoạch: Kế hoạch tổ chức hoạt động tổ CM; Kế hoạch dạy học tổ chuyên môn; kế hoạch giáo dục của giáo viên, kế hoạch ôn thi TN,

- Bố trí gặp mặt học sinh đội tuyển ôn thi HSG cấp tỉnh.

- Ban hành lịch Dự giờ giáo viên đánh giá hết tập sự.
- Chỉ đạo tiến hành tổng vệ sinh nội trú theo kế hoạch.
- Phê duyệt kế hoạch ôn thi HSG, kế hoạch ôn thi tốt nghiệp THPT, kế hoạch phụ đạo đối với khối 10,11.
- Chỉ đạo Tổ phụ trách CNTT hướng dẫn GVCN nhập dữ liệu, bổ sung thông tin HS: GVCN hoàn thành việc nhập dữ liệu HS năm học 2023-2024 trên hệ thống CSDLQG.
- Chỉ đạo thực hiện nền nếp nội trú, bán trú.

- Xây dựng kế hoạch đánh giá chuyên môn giáo viên kì I (thực hiện trong tháng 10,11) và chào mừng kỉ niệm 41 năm ngày nhà giáo Việt nam.

- Xây dựng kế hoạch tổ chức thi GVG cấp trường. Định hướng giáo viên thi GVG cấp tỉnh. 

- Giám sát nền nếp bên cơ sở mới, công tác bán trú bên cơ sở mới.

3. Đồng chí Trần Công Vũ – Thường trực bên điểm trường cũ. Phụ trách công tác tiếp dân bên điểm trường cũ.
- Hoàn thiện hồ sơ tuyển sinh lớp 10. Gửi Sở duyệt bổ sung.
- Kiểm tra công tác vệ sinh, nền nếp tại điểm trường cũ theo lịch trực.
- Tham mưu tờ trình xin bổ sung cơ sở vật chất tại điểm trường mới: Nhà tắm, nhà để xe, cầu thang nối từ 02 nhà.
- Chỉ đạo tổ Văn phòng rà soát và tiến hành sửa chữa lại số bàn ghế hỏng ở các lớp.
- Giám sát công tác bán trú bên điểm trường cũ.

- Giám sát việc thực hiện nền nếp điểm trường cũ. Tích cực kiểm tra việc thực hiện nền nếp của giáo viên, nhân viên.

- Tham mưu bổ sung, sửa chữa cơ sở vật chất, thiết bị cho năm học 2023-2024.

- Chỉ đạo quản lý, công tác sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên.
- Duyệt kế hoạch phụ đạo của giáo viên các khối lớp 6,7.
- Xây dựng kế hoạch tổ chức rằm trung thu cho học sinh: ngày 28/09/2023.
- Chỉ đạo tổng hợp đăng ký thi đua đầu năm (lưu ý đăng ký SKKN cấp ngành), hoàn thiện hồ sơ gửi Sở Giáo dục.

- Tích cực hướng dẫn giáo viên tập sự. Dự giờ đánh giá giáo viên tập sự.
- Hoàn thiện hồ sơ đánh giá tập sự giáo viên.

- Chỉ đạo kiểm kê lại cơ sở vật, chất thiết bị đầu năm học: Kiểm tra mã hóa thiết bị cơ sở vật chất.

	Hoàn thành công việc trong tháng 9

	Tổ Chuyên môn
	- Trên cơ sở kế hoạch nhà trường, các tổ trưởng cụ thể hóa kế hoạch để thực hiện nhiệm vụ tại tổ chuyên môn.

- Tham gia dự giờ đánh giá giáo viên tập sự: Nghiêm túc, khách quan.
- Phân công viết bài đăng website: Tổ Toán-Tin: Kết qua thực hiện tuyển sinh đầu cấp; Tổ Lý-Hóa-Sinh: Công tác tập luyện thể dục thể thao tại nhà trường. Tổ Văn-Sử: Công tác quản lý nội trú bán trú; Tổ Anh-Địa: Công tác chuẩn bị cơ sở vật chất, thiết bị cho năm học 2023-2024
- Đôn đốc tổ viên ôn thi HSG.
- Đôn đốc, kiểm tra xây dựng kế hoạch phụ đạo học sinh khối lớp.
- Tổng hợp kế hoạch sử dụng thiết bị của bộ môn, kiểm tra giám sát công tác sử dụng thiết bị của giáo viên.
- Xây dựng dự thảo kế hoạch tổ chuyên môn.
	

	Giáo viên chủ nhiệm
	- Hoàn thiện hồ sơ chế độ NĐ 116 theo kế hoạch.

- Giao ban theo kế hoạch.

- Thực hiện sinh hoạt 15 đầu giờ tất cả các ngày trong tuần theo các nội dung Đoàn thanh niên đã Ban hành. SH 1 tiết cuối tuần đủ đúng thời gian.
- Tổ chức giao lưu bóng đá giữa các lớp: 10A vs 10B; 10C vs 10D vào chiều thứ 3 hoặc thứ 4. Đoàn thanh bố trí trọng tài.

- Cùng với BQL nội trú, ĐTN tổ chức cho học sinh tham gia các hoạt động đầu năm học. Đặc biệt là h/c khối đầu cấp.
- Kiểm lại cơ sở vật chất thiết bị ở phòng học xem đã đúng với csvc được mã hóa trước đó không, nếu không đúng trả lại phòng theo mã hóa.
	

	Tổ văn phòng
	- Tham gia sửa chữa bàn ghế hỏng, bóng điện hỏng theo kế hoạch của Ban cơ sở vật chất.

- Tiếp nhận và phân bổ văn phòng phẩm chặt chẽ, hợp lý.
- Trực và làm việc theo kế hoạch.

- Phát văn phòng phẩm cho cán bộ, giáo viên.
	

	Cơ sở vật chất
	- Xây dựng kế hoạch cở sở vật chất, thiết bị năm học.
- Kiểm kê và bàn giao cơ sở vật chất, thiết bị cho bộ phận: Rõ thiết bị hiện trạng (trong năm học khong di chuyển, không tráo đổi thiết bị trong các phòng: Cần thiết phải có sự đồng ý của Ban giám hiệu và bộ phận phụ trách).
- Xây dựng kế hoạch sửa chữa và bổ sung các hạng mục: Nhà để xe, giá phơi cho học sinh, ...

- Làm nhà để xe, láng lại đường đi lên trường mới và cũ. Sửa chữa phòng tin phục vụ giảng dạy.
	

	Lao động vệ sinh
	CS mới: 
Vệ sinh và tiến hành lấp hố rác, nhổ cỏ và vệ sinh các khu vực trường. Trồng và chăm sóc cây (thay đất, bón phân). Lấy phân. Trồng cây, hoa ở các khu vực quanh nội trú và các khu vực trường.
CS cũ: 

Vệ sinh hố rác, nhổ cỏ các khu vực trường (sau nhà lớp học, quanh khu nội trú), lấy phân, trồng lại các cây hoa.

	

	Ban quản lý nội trú, bán trú
	- Giám sát chặt chẽ công tác nấu ăn của nhà bếp. Ca trực giám sát thực phẩm trước khi mang nấu (khối lượng trước khi chế biến và sau khi chế biến), thức ăn trước khi chia cơm cho học sinh, 

- Tổ chức các hoạt động cho học sinh bán trú: Giao lưu thể thao, văn nghệ (kết hợp buổi sinh hoạt nội trú), thành lập CLB, ...
	

	Các đoàn thể
	1. Công đoàn:
- Xtham gia họp cụm thi đua theo kế hoạch.
- Viết bài về Hội nghị công nhân viên chức nhà trường. Hoàn thành trước ngày 20/09/2023.
- Xây dựng văn bản phát động thi đua đợt 1 năm học 2023-2024 chào mừng kỉ niệm 41 năm ngày nhà giáo Việt Nam.

- Xây dựng các KH tập luyện văn nghệ TDTT trong nhà trường.

- Đ/c Thào Sáng triển khai thành lập nhóm nhảy dân vũ của cán bộ, giáo viên, nhân viên.
- Xây dựng quy chế phối hợp giữa CĐ và nhà trường năm học 2023-2024.
- Triển khai các văn bản CĐ tới CĐV trong nhà trường.
- Thực hiện các báo cáo đúng quy định của CĐN khi có văn bản yêu cầu báo cáo.
- Xây dựng phong trào thể thao trong Công đoàn viên.
2. Đoàn thanh niên – Đội TNTP
- Phối hợp với BQL nội trú, GVCN tổ chức các hoạt động văn hóa, thể thao để lôi kéo học sinh tham gia.

- Phát động cuộc thi “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh” tới Đoàn viên thanh niên theo kế hoạch của Sở Giáo dục.
- Chỉ đạo tổ chức Đại hội các chi Đoàn học sinh (các chi đoàn khối 11,12).
- Đang bài về công tác khia giảng. Hoàn thành trước ngày 19/09/2023.

- Bám sát chương trình công tác đoàn: Xây dựng kế hoạch hoạt động đoàn thanh niên, đội thiếu niên.
- Thành lập đội cờ đỏ, tập huấn kĩ năng chấm điểm thi đua cho đội cờ đỏ; hoàn thành xây dựng quy chế thi đua. Phát huy vai trò của đội cờ đỏ trong quán lý nền nếp học sinh.
- Thực hiện thu quĩ đoàn thanh niên. Tiếp tục thực hiện  công tác truyền thông về nhà trường trên mạng xã hội.

- Quản lý nền nếp học sinh, công tác vệ sinh lao động.

	


Lưu ý: Khối lượng công việc khá lớn. Các bộ phận, cá nhân chủ động tích cực hoàn thành nhiệm vụ công việc theo kế hoạch./.
	Nơi nhận:

- Các PHT;

- TTCM, GV;

- CĐ, ĐTN;

- Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG

Trần Đình Văn


