	SỞ GD&ĐT ĐIỆN BIÊN
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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Tủa Chùa, ngày 26 tháng 02 năm 2023


NHIỆM VỤ CHỦ YẾU THỰC HIỆN TUẦN 26
Thực hiện từ ngày 27/02/2023 đến ngày 04/03/2023
	Thực hiện nhiệm vụ
	Nội dung, thời gian thực hiện nhiệm vụ cụ thể
	Điều chỉnh, bổ sung

	Công tác Đảng
	- Triển khai các văn bản đảng đến cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường.

- Cử đảng viên và bố trí chuyên môn cho đảng viên trong chi bộ tham gia học lớp TCCT: Đ/c Bùi Ngọc.
- Chỉ đạo công tác chuyên môn nhà trường: Công tác thao giảng đánh giá CM giáo viên HKII, công tác thi GVG cấp tỉnh, thi HSG cấp trường, ôn thi tốt nghiệp THPT, ...

- Chỉ đạo chuẩn bị hồ sơ, báo cáo liên quan đến chế độ học sinh chuẩn bị đón đoàn giám sát của Hội đồng nhân dân huyện.

- Chỉ đạo Công đoàn phát động phong trào thi đua giai đoạn 3: Từ 03/02 đến 28/03/2023 phong trào tình nguyện và hoạt động thanh thiếu niên.
- Chỉ đạo quyết liệt việc duy trì nền nếp học sinh và nền nếp giảng dạy của giáo viên, nền nếp trực của nhân viên.
- Chỉ đạo công tác hoàn thành hồ sơ quyết toán tài chính 2023.
	- Ban Chi ủy.

- Chi bộ.

	Ban Giám hiệu
	1. Đ/c Trần Đình Văn: Chỉ đạo các hoạt động nhà trường:
- Chuẩn bị các điều kiện làm việc với Đoàn giám sát của HĐND huyện.
- Chỉ đạo tiếp tục thực hiện thao giảng đánh giá giáo viên học kì II.
- Dự giờ giáo viên.
- Chỉ đạo quyết liệt việc thực hiện nền nếp của học sinh tại 2 cơ sở.
- Đánh gia thực hiện nhiệm vụ tháng 2, xây dựng kế hoạch nhà trường tháng 3.
- Họp đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ cán bộ, giáo viên, nhân viên tháng 2. 14h00 ngày 03/03/2023
- Chỉ đạo hoàn thiện một số báo cáo gửi Sở Giáo dục theo kế hoạch.
- Chỉ đạo Công đoàn tổ chức hoạt động chào mừng ngày phụ nữ Việt nam 08/03/2023.

- Phát động tuần lễ áo dài theo hướng dẫn của Sở Giáo dục: Từ 01/03 đến 08/03/2023.

- Chỉ đạo công tác xây dựng kế hoạch tổ chức cuộc thi HSG cấp trường, kế hoạch tổ chức thi giữa kì II.
- Chỉ đạo phát triển phong trào thể dục, thể thao ở học sinh.
- Hoàn thiện hồ sơ đề nghị xét tập sự và bổ nhiệm vào ngạch viên chức tương ứng; hồ sơ đề nghị xét tặng Kỉ niệm chương vì sự nghiệp giáo dục.

- Chỉ đạo công tác công khai thông tin và viết bài trên website.
- Chỉ đạo học sinh vi phạm nội quy.
- Chỉ đạo công tác lao động vệ sinh trường học.
	

	
	Đồng chí Lê Hải Ninh: 
- Quản lý nền nếp bên điểm trường mới. 
- Dẫn giáo viên ôn thi tốt nghiệp học hỏi kinh nghiệm tại trường PTDTNT tỉnh (ngày 27/02/2023). Tham gia khai mạc thi GVG cấp tỉnh theo kế hoạch của Sở Giáo dục (sáng ngày 28/02/2023).

- Chỉ đạo công tác chuyên môn nhà trường: Công tác thao giảng đánh giá chuyên môn học kì II, hỗ trợ giáo viên thi GVG cấp tỉnh, công tác ổn định nền nếp chuyên môn sau tết Nguyên đán, công tác ôn thi tốt nghiệp THPT, ôn thi HSG cấp tỉnh, ...
- Chỉ đạo công tác nhập điểm trên csdl.
- Giám sát tốt công tác dự giờ đánh giá chuyên môn học kì II.
- Thu duyệt hồ sơ chọn SGK lớp 8,11 cấp trường của các tổ, nhóm chuyên môn
- Tăng cường công tác ôn thi HSG: Các đội tuyển HSG tăng cường công tác ôn thi, ôn tập kết hợp học chính khóa, buổi tối. 
- Chỉ đạo hoàn thiện hồ sơ lựa chọn SGK cấp trường gửi Sở theo hướng dẫn.
- Tổ chức thi HSG cấp trường.
- Báo cáo thực hiện nhiệm vụ tháng 2, dự thảo kế hoạch chuyên môn tháng 3 trước ngày 03/03/2023.

- Tổ chức đánh giá nhiệm vụ giáo viên và nhân viên: 09h00 ngày 04/03/2023. Thành phần: Ban thi đua.

- Tổ chức thi HSG cấp trường: 14h ngày 3/3/2023 tại 02 cơ sở ( cơ sở mới K9,10,11; Cơ sở cũ K7,8).

- Chỉ đạo, giám sát việc xử lý học sinh vi phạm ở cs mới.

- Rà soát văn phòng phẩm, đề thi giữa kì II.
- Chỉ đạo tổng vệ sinh khu vực nội trú thứ 3 và thứ 6.
- Chỉ đạo các nhóm huy động học sinh ra lớp phụ đạo và học buổi tối.

	

	Tổ chuyên môn
	- Thực hiện đăng ký thao giảng theo kế hoạch của Chuyên môn.
- Nộp hồ sơ lựa chọn Hồ sơ chọn sách GK khối 8,11: Các tổ chuyên môn nộp 01 bản in trực tiếp đ/c Ninh duyệt trước ngày 5/3/2023. ( Nộp bản điện tử, 02 bản in chính thức để gửi sở và lưu nhà trường ).

- Hỗ trợ giáo viên thi GVG cấp tỉnh.
- Viết bài đăng website theo phân công.
- Dự giờ đánh giá chuyên môn giáo viên học kì II năm học 2022-2023. 

- Thực hiện tiết giảng SH chuyên môn theo định hướng n/c bài học, tổ chức giảng và rút kinh nghiệm tuần 26.
- Gửi báo cáo đánh giá nhiệm vụ tháng 2 và dự thảo kế hoạch tháng 3 trước ngày 02/03/2023.
- Giám sát việc thực hiện nền nếp của tổ viên, kiểm tra nền nếp giáo án giáo viên theo phân công.

	

	Tổ Văn phòng
	- Kế Toán: Giám sát công tác ăn bán trú của học sinh. 
+ Rà soát hồ sơ bán trú, hồ sơ chế độ học sinh từ năm 2020 trở lại đây phục vụ công tác giám sát của Hội đồng nhân dân huyện.
+ Tiếp tục hoàn thiện hồ sơ quyết toán tài chính năm 2022.
+ Phục vụ công tác giám sát của HĐND huyện: Ngày 27,28/02, 01,02/03.


	

	
	- Đ/c Hoàng Hoạch: 
+ Thực hiện tốt công tác thủ kho và phục vụ.

+ Xử lý học sinh vi phạm theo phân công.
+ Tham gia rà soát hồ sơ chế độ học sinh.
	

	
	- Văn thư: Thực hiện tốt nhiệm vụ: nhập văn bản đi đến đầy đủ khoa học, 
+ Xử lý học sinh vi phạm theo phân công. 

+ Quản lý đôn đốc nền nếp tổ.

+ Chuyển các văn bản chỉ đạo của ngành lên trang Văn bản nhà trường hoặc đăng lên website nhà trường.
+ Tổng hợp danh sách học sinh chưa tích hợp định danh điện tử vào căn cước công dân.

+ Gửi báo cáo tháng trước 03/03/2023.

 
	

	
	- Y tế: Chuẩn bị hồ sơ thực hiện công tác kiểm tra, chuẩn bị hồ sơ xét tập sự.
+ Thực hiện tốt nhiệm vụ được phân công: Công tác y tế, kiểm thực 3 bước, nhập và xuất văn phòng phẩm thiết bị tại cs cũ.
	

	
	- Bảo vệ: Thực hiện tốt nhiệm vụ theo phân công. 
- Lấy sĩ số học sinh sau 22h30, 1 tuần ít nhất 2 lần. Chuyển danh sách học sinh vắng cho tổ xử lý vi phạm.
- Tham gia xử lý học sinh vi phạm theo phân công.

- Kiểm soát tốt người ra vào cơ quan và học sinh đi xe trong khu vực trường.
	

	GVCN
	- Tích cực huy động học sinh ra lớp.

- Theo sát để tránh tình trạng học sinh bỏ học.

- Rà soát hồ sơ học bạ học sinh, báo cáo trực tiếp Hiệu trưởng trước ngày 03/03/2023.
- Xử lý nghiêm túc học sinh vi phạm nội quy.
	

	Các Đoàn thể
	- Công đoàn: Xây dựng kế hoạch tổ chức Đại hội công đoàn. Xây dựng các văn kiện của Đại hội. 
+ Xây dựng kế hoạch tổ chức sinh nhật cho công đoàn viên.

+ Giám sát và đôn đốc công tác tập luyện thể dục thể thao của công đoàn viên.

+ Quan tâm, chăm lo đời sống của công đoàn viên.
+ Xây dựng kế hoạch tổ chức kỉ niệm ngày 08/03.

+ Phát động tuần lễ áo dài tới công đoàn viên nữ.

+ XD kế hoạch tổ chức sinh nhật cán bộ, giáo viên, nhân viên quý I.

	

	
	- Đoàn Thanh niên: Đôn đốc công tác vệ sinh tại 2 cơ sở. Phân công trực quản lý nền nếp học sinh tại trường.
- Viết bài đăng website.
- Xây dựng chi tiết kế hoạch tổ chức các hoạt động hướng đến ngày 26/3/2023.
- Xây dựng lại lịch trực tại 2 cơ sở cho khoa học.
- Sát sao công tác duy trì nền nếp học sinh.


	

	Ban quản lí nội trú, trực buổi tối
	CS cũ:
- Quản lý tốt công tác nội trú, học sinh vào buổi tối.

- Đôn đốc việc học buổi tối của học sinh.

- Giám sát việc ăn ở học sinh bán trú.

- Tổ chức vệ sinh định kì theo kế hoạch.
	

	
	CS mới:

- Quản lý tốt công tác nội trú, học sinh vào buổi tối.

- Giám sát việc ăn ở học sinh bán trú.

- Đôn đốc việc học buổi tối của học sinh, lấy danh sách để xử phạt học sinh vi phạm vào tối hôm sau.
- Tổ chức vệ sinh định kì theo kế hoạch.

	

	Ban lao động
	CS mới: Tổ chức trồng cây, chăm sóc cây (thay đất, phân cho các chậu hoa giấy), làm đường thoát nước cho nhà tắm, láng khu vực quanh nhà đốt rác.
	

	
	CS cũ: Tổ chức trồng cây, chăm sóc cây, đào cây và di chuyển cây sang cs mới, trồng lại vườn hoa ở sân trường, vệ sinh rãnh nước nội trú.
	


Lưu ý: Bảng triển khai nhiệm vụ chủ yếu chỉ liệt kê những công việc phát sinh, quan trọng trong tuần. Những nhiệm vụ thực hiện thường xuyên có thể không được cập nhật trong bảng này. Các tổ bộ phận cụ thể trong kế hoạch triển khai nhiệm vụ của tổ bộ phận mình phụ trách. Một số nhiệm vụ khác có thể sẽ được bổ sung sau./.
	Nơi nhận:

- Các PHT;

- TTCM, GV;

- CĐ, ĐTN;

- Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG

Trần Đình Văn


