	SỞ GD&ĐT ĐIỆN BIÊN
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Số:        /KH-THCS&THPTQT
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NHIỆM VỤ NHÀ TRƯỜNG THỰC HIỆN TUẦN 20
	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.
- Chỉ đạo công tác chuyên môn: Công tác giảng dạy, phụ đạo, ôn thi tốt nghiệp, ...
- Xây dựng Kế hoạch công tác Đảng năm 2024. Xây dựng Kế hoạch công tác kiểm tra giám sát công tác Đảng năm 2024. Kế hoạch học tập và làm theo tấm gương đạo đức phong cách Hồ Chí Minh.
- Chỉ đạo công tác chuẩn bị tổ chức tết dân tộc cho học sinh.
- Chỉ đạo các đoàn thể thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phong trào tại trường: Công đoàn đối với cho cán bộ, giáo viên, nhân viên; Đoàn thanh niên đối với Đoàn viên giáo viên và học sinh.

	

	Ban giám hiệu
	1. Đ/c Trần Đình Văn: Chỉ đạo các hoạt động nhà trường:
- Tham gia họp theo Giấy mời của UBND huyện: Chiều ngày 17/01/2024.
- Xây dựng kế hoạch tổ chức sơ kết học kì I. 

- Chỉ đạo quay bải nhảy và múa dân vũ và nộp Sở theo Kế hoạch: Chiều thứ 2 và sáng thứ 3. Đề nghị GVCN khối 10,11 có mặt để huy động và đôn đốc học sinh tham gia. Đ/c Phương và các đồng chí có trong QĐ có mặt hỗ trợ quay video.
- Xây dựng kế hoạch tuyển sinh cho năm học 2024-2025.
- Chỉ đạo công tác quyết toán tài chính năm 2023.

- Chỉ đạo xây dựng kế hoạch tổ chức tết dân tộc cho học sinh. 
- Chỉ đạo việc gia cố cơ sở vật chất tại 2 cơ sở để chuẩn bị đón tết Nguyên đán 2024.

- Dự giờ kiểm tra chuyên môn giáo viên, kiểm tra hồ sơ giáo án giáo viên đột xuất trên lớp.
- 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.
- Chỉ đạo công tác nội trú, bán trú, vệ sinh tại cơ sở mới.
- Kiểm soát việc nhập điểm của giáo viên trên CSDL và trên sổ điểm, bài kiểm tra.

- Tham gia chỉ đạo tổ chức tết dân tộc cho học sinh.
- Hoàn thiện báo cáo theo phân công.

- Thực hiện tốt nhiệm vụ hướng dẫn tập sự giáo viên. Dự giờ kiểm tra chuyên môn, hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ sổ sách.
- HD và kiểm tra việc tổ chức sinh hoạt chuyên môn theo định hướng nghiên cứu bài học của các tổ nhóm chuyên môn.

- Chỉ đạo hoàn thiện hồ sơ chọn SGK lớp 8,12 cho năm học 2023-2024.

- Tham mưu xây dựng kế hoạch pháp chế nhà trường năm 2024.

3. Đồng chí Trần Công Vũ – Thường trực bên điểm trường cũ. Phụ trách công tác tiếp dân bên điểm trường cũ.
- Chỉ đạo nhập điểm học kì I trên csdl cấp ngành.
- Chỉ đạo công tác tập luyện múa Dân Vũ, nhảy đường phố.

- Chỉ đạo xây dựng Kế hoạch tổ chức Têt dân tộc cho học sinh.
- Chỉ đạo hoàn thiện hồ sơ về quản lý cơ sở vật chất cuối năm 2023. Chỉ đạo khắc phục hồ sơ các năm trước.
- Kiểm tra công tác vệ sinh, nền nếp tại điểm trường cũ theo lịch trực.
- Đôn đốc giám sát công tác Lao động vệ sinh nhà trường.

- Giám sát chẽ việc sử dụng thiết bị của giáo viên. Có biện pháp xử lý (lập biên bản) với các tổ nhóm chuyên môn để lãng phí và không sử dụng thiết bị hiện có.

- Theo dõi việc sử dụng thiết bị dạy học.
- Chỉ đạo gia cố cơ sở vật chất chuẩn bị cho nghỉ tết Nguyên đán 2024.
- Xây dựng kế hoạch Chỉ đạo các nhóm hoàn thành việc kiểm kê và khắc phục những thiếu sót của công tác quản lý và sử dụng tài sản công.
- Chỉ đạo đào cây di chuyển cây sang cs mới.
- Chỉ đạo cải tạo cảnh quan khuôn viên nhà trường. Chỉ đạo lao động: lấy phân, lấy chấu để ủ phân mục.
- Chỉ đạo tu sửa cảnh quan, cơ sở vật chất nhà trường.

- Kiểm tra đột xuất công tác giảng dạy cơ sở cũ.

- 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.
	Hoàn thành công việc trong tuần

	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.
- Đôn đốc tổ viên chấm thi, vào điểm thi cuối kì đúng kế hoạch.
- Gửi biểu đk nghỉ tết của tổ cho đ/c Nguyễn Long tổng hợp trước ngày 20/01/2024.

- Đôn đốc việc thực hiện nền nếp của tổ viên.

- Tổ chức SH chuyên môn theo định hướng n/c bài học.
- Đôn đốc các bộ môn ôn tập học sinh đạt kết quả khả quan trong kỳ thi cuối kỳ.
- 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.
	

	Giáo viên chủ nhiệm
	- Rà soát thông tin học sinh trên CSDL, chốt sĩ số, danh sách học sinh.
- Bám sát học sinh thời điểm cận tết Nguyên đán, có biện pháp hạn chế học sinh bỏ học. Hoàn thiện hồ sơ Cắt sĩ số với học sinh bỏ học.
- Thông tin phụ huynh học sinh ra trường kí nhận chế độ học sinh.

- Phối hợp với Thủ quỹ nộp các khoản đóng góp về nhà trường.

- Đôn đốc học sinh tham gia thi cuối kỳ I.
- Các lớp có học sinh vi phạm xử ở lớp gửi hồ sơ về Đoàn thanh niên và Hiệu trưởng tổng hợp xử lý ở trường.

- Hoàn thành bổ sung hồ sơ làm tài khoản ngân hàng của học sinh.
- Nhắc nhở học sinh đủ tuổi làm căn cước công dân và tích hợp định danh điện tử.

- Quán triệt học sinh có xe đi đến trường cần tuần thủ luật an toàn giao thông.
- Thực hiện sinh hoạt 15P đầu giờ các ngày thứ 2,4,6 trong tuần theo các nội dung Đoàn thanh niên đã Ban hành. SH 1 tiết cuối tuần đủ đúng thời gian. 
- 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
	- Tiếp nhận và phân bổ văn phòng phẩm chặt chẽ, hợp lý.
- Đ/c Hoạch giám sát chặt bếp ăn bán trú. Thực hiện tốt nhiệm vụ công tác phục vụ.
- Đ/c Thiện, Dinh nâng cao tinh thần trách nhiệm trong công việc, tăng cường kiểm tra sĩ số buổi tối (2 lần /tuần) sau 22h00.
- Trực và làm việc theo kế hoạch.


	

	Cơ sở vật chất
	- Kiểm kê và bàn giao cơ sở vật chất, thiết bị cho bộ phận: Rõ thiết bị hiện trạng (trong năm học không 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).
- Giám sát chẽ việc sử dụng thiết bị của giáo viên. Có biện pháp xử lý với các tổ nhóm chuyên môn để lãng phí và không sử dụng thiết bị hiện có.

- Gia cố cơ sở vật chất, hàng rào chuẩn bị đón tết Nguyên đán 2024.

- Tiếp tục sửa chữa cơ sở vật chất thiết bị hư hỏng nhà trường. 

- Hoàn thành thủ tục thực hiện thanh toán các hạng mục.
	

	Lao động vệ sinh
	CS mới: Theo kế hoạch của Ban lao động, có nghiệm thu và báo cáo Ban Giám hiệu hàng Tuần ( Chăm sóc cây, trồng cây, tưới cây, lấy phân, rào tường, làm giàn trồng cây). 
CS cũ: Theo kế hoạch của Ban lao động, có nghiệm thu và báo cáo Ban Giám hiệu hàng Tuần. (Đào cây, chăm cây cảnh, lấy phân ủ, dọn hố rác, dọn khu nội trú)
	

	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, 

- Đôn đốc công tác vệ sinh phòng ở, nhà vệ sinh nội trú.

- Giáo viên trực hoàn thành tốt nhiệm vụ được phân công.

- 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, ...
- Tăng cường kiểm tra công tác vệ sinh nội trú, bán trú.
	

	Các đoàn thể
	1. Công đoàn:
- Triển khai các văn bản CĐ tới CĐV trong nhà trường.

- Tổ chức các hoạt động thể thao thu hút công đoàn viên tham gia.

- 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.

- Đ/c Thào Sáng, Lò Ngọc, Thu Trang lụa chọn học sinh tập luyện cho cuộc thi dân vũ và nhảy đường phố. Đ/c Liềm Đông, Thành Long, Lò Thiện hỗ trợ quay video. Đoàn thanh niên phối hợp thực hiện.
- Xây dựng Kế hoạch tổ chức tết dân tộc cho học sinh.

- Chỉ đạo công tác vệ sinh tại trường.
- Ban chấp Hành Đoàn thanh niên trực theo phân công.

- Chỉ đạo sát sao việc chăm sóc bảo vệ cây ở cs mới.

- Thực hiện công trình Đoàn thanh niên.

- Giám sát chặt chẽ công tác nền nếp học sinh ở các lớp và công tác lao động vệ sinh các lớp. 

- 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


