



LỊCH CÔNG TÁC TUẦN TỪ 17/05/2021 ĐẾN 23/05/2021
(Lịch bổ sung được bôi vàng)
	CA SÁNG
	CA CHIỀU

	THỨ
NGÀY
	Trực Lãnh đạo
	Nội dung công việc
	Trực
Lãnh
đạo
	Nội dung công việc

	HAI
17/05
	Lê 
Đại 
Hải
	* Thực hiện đầy đủ các quy định về phòng chống dịch Covid: Khoảng cách, Khai báo y tế, kiểm tra than nhiệt, sát khuẩn, đeo khẩu trang với tất cả những người có nhiệm vụ đến trường

* Học sinh K10, 11 nghỉ học

* Học sinh 10I1, 10I2, 11I1 học trực tuyến theo TKB mới

* Học sinh K12 tiếp tục học trực tuyến trên Team ôn thi TN THPT theo TKB mới đến hết 28/5/2021

* Trước 12h00: GV bộ môn khối 10, 11 hoàn thành nhập điểm vào sổ ghi điểm điện tử

9h00: Họp Giao ban Ban Giám hiệu
9h00: Đ/c Trần Đức Tú hoàn thành chuẩn bị các văn bản về bàn giao cơ sở vật chất cuối năm học

10h00: Họp thống nhất và chuyển các văn bản tới tổ tiếp nhận bàn giao cơ sở vật chất theo phân công:

     - Đ/c Trần Đức Tú - phụ trách chung (chuẩn bị biên bản, tổng hợp, báo cáo)

     - Đ/c Đào Phương Mai - phụ trách nhà A, T, D

     - Đ/c Vũ Thị Phương - phụ trách nhà C, E

     - Đ/c Đinh Văn Quyên - phụ trách nhà B, S
	Lê 
Đại 
Hải
	13h30: Các lớp 12 A, D1, D2, D3, Nhật, Anh, Pháp 1, Pháp 2-SN hoàn thiện học bạ của học sinh, vệ sinh lớp học và bàn giao cơ sở vật chất
     - Thành phần: GVCN và tối đa 03 học sinh, các học sinh đến hỗ trợ do GVCN cử, đảm bảo không thuộc các đối tượng nghi nhiễm COVID-19
     - Nội dung công việc: GVCN tiếp nhận học bạ, VPP tại Văn phòng và thực hiện theo hướng dẫn VP đã gửi qua email, hoàn thiện học bạ tại phòng học của lớp; Sau khi vệ sinh lớp học, liên hệ đ/c Đinh Văn Quyên để bàn giao cơ sở vật chất
* Trước 17h00: Đ/c Phạm Tuấn Tài gửi thống kê đánh giá HL, HK cả năm các khối lớp cho BGH, GVCN, TTCM, TPCM phục vụ đánh giá, xếp loại cuối năm

* Các trường hợp học sinh còn thiếu Học phí và các khoản thu khác năm học 2020-2021 hoàn thành theo thông báo của nhà trường sau rà soát.

	BA
18/05
	Trần Thị Tuyến
	* Đ/c Phạm Tuấn Tài_TKHĐ, đ/c Nguyễn Thị Lan - Kế toán, đ/c Nguyễn Thị Thanh Bình - Thủ quỹ hoàn thiện chứng từ quyết toán cho kỳ kiểm tra cuối HKII năm học 2020 - 2021
	Trần Thị Tuyến
	13h30: Các lớp 12 Toán, Lý, Hóa, Sinh, Tin, Văn, Sử, Địa, I hoàn thiện học bạ của học sinh, vệ sinh lớp học và bàn giao cơ sở vật chất 
     - Thành phần: GVCN và tối đa 03 học sinh, các học sinh đến hỗ trợ do GVCN cử, đảm bảo không thuộc các đối tượng nghi nhiễm COVID-19
     - Nội dung công việc: GVCN tiếp nhận học bạ, VPP tại Văn phòng và thực hiện theo hướng dẫn VP đã gửi qua email, hoàn thiện học bạ tại phòng học của lớp; Sau khi vệ sinh lớp học, liên hệ đ/c phụ trách để bàn giao cơ sở vật chất: đ/c Đinh Văn Quyên phụ trách nhà B, đ/c Đào Phương Mai phụ trách nhà A, đ/c Vũ Thị Phương phụ trách nhà C

14h00: Đ/c Hiệu trưởng, đ/c Nguyễn Thị Thanh Bình dự Họp trực tuyến Tổng kết hoạt động Công đoàn Cụm Ba Đình - Tây Hồ
14h00-15h30: Giao lưu trực tuyến với trường THPT Chuyên Ngoại ngữ Chungnam - Hàn Quốc (Phụ trách: Đ/c Phương Nhân; Thành phần: Học sinh lớp 10 Anh) 

	TƯ
19/05
	Lê 
Đại 
Hải
	
	Lê 
Đại 
Hải
	14h00: Họp Ban Đức dục trực tuyến đánh giá thi đua các tập thể lớp
* Trước 17h00: Các đồng chí Tổ trưởng chuyên môn thu phiếu tự đánh giá của giáo viên theo chuẩn giáo viên và tổng hợp gửi đồng chí Nguyễn Đức Bình (TKHĐ); Thu phiếu xin ý kiến đối với Hiệu trưởng/phó Hiệu trưởng gửi đồng chí Nguyễn Thị Thanh Bình (Chủ tịch Công đoàn)

	NĂM
20/05
	Trần Thị Tuyến
	* Lớp 11 I nghỉ học trực tuyến ngày 20/5/2021

09h30: Đ/c Nguyễn Ngọc Hải_Ban Thanh tra Nhân dân (giám sát); Ban chấp hành Công đoàn, Đ/c Phạm Tuấn Tài thống kê đánh giá các tiêu chí đối với Hiệu trưởng/phó Hiệu trưởng nộp Ban giám hiệu
10h45-12h00: Thi môn Vật lý AS tại phòng A 205 (04 học sinh) (Thành phần: Học sinh lớp 11I; Phụ trách: Hội đồng thi AS và A- Level trường, đ/c Chu Mai Phương, đ/c Nguyễn Tiến Đức; Hội đồng Anh)
12h00-13h15: Thi môn Vật lý A-Level tại phòng A 205 (01 học sinh) (Thành phần: Học sinh lớp 11I; Phụ trách: Hội đồng thi AS và A- Level trường, đ/c Chu Mai Phương, đ/c Nguyễn Tiến Đức; Hội đồng Anh)

	Trần Thị Tuyến
	14h00: Họp Tổ nhóm chuyên môn trực tuyến qua Team, nội dung:

- So sánh đánh giá kết quả kiểm tra chất lượng HKII, Kết quả chuyên môn năm học, đề xuất giải pháp nâng cao chất lượng dạy và học trong năm học 2021-2022.
- Bình xét thi đua, khen thưởng cuối năm: Tập thể Tổ đóng góp ý kiến cho từng người, thống nhất đánh giá cho từng thành viên trong tổ và tiến hành bình chọn người tiêu biểu, đủ điều kiện tương ứng với danh hiệu thi đua đã đăng ký, lập danh sách và gửi Hồ sơ thi đua, khen thưởng cá nhân, tập thể về Hội đồng thi đua trường (VP nhà trường thu) trước 25/5/2021.

* Đ/c TKHĐ Phạm Tuấn Tài, VP in học bạ học sinh khối 10, 11, bố trí địa điểm, thông báo lịch theo khung giờ các ngày để giáo viên từng tổ bộ môn đến ký học bạ khối 10, 11 (từ 21/5 đến 25/5/2021)

	SÁU
21/05
	Trần Thị Tuyến
	* Ngày 21/5 và 24/5/2021: GVBM ký học bạ khối 10, 11 theo khung giờ; GVCN kiểm tra, rà soát, đôn đốc, nhắc nhở GV bộ môn thiếu chữ ký, nhận xét ký học bạ học sinh khối 10, 11 hoàn thành trước 25/5/2021

* Phân chia khung giờ GVBM ký học bạ K10, 11;

Học bạ K10 ký tại phòng B101, K11 ký tại phòng B103:
	Trần Thị Tuyến
	14h00: VP chuẩn bị hồ sơ tốt nghiệp lớp 12, Kiểm tra chéo hồ sơ xét TN, hồ sơ dự thi TN THPT học sinh lớp 12 (Phụ trách: Đ/c Lê Đại Hải, VP, GVCN 12)

* Địa điểm:

Phòng hội thảo: 12 D1-12 D2; 12 A-12D3; 12 Sinh-12 Lý

Phòng họp nhà A: 12 Nhật-12P2,SN; 12 Toán-12 Lý; 12P1-12I

Phòng Giám hiệu trực nhà A: 12 Tin-12 Hóa; 

Phòng nghỉ giáo viên nhà A: 12 Văn-12 Sử; 12 Địa-12 Anh

	
	
	- Ngày 21/5/2021
8h00-9h00: Toán 10, 11              
9h00-10h00: Vật lý 10, 11     
10h00-11h00: Hóa học 10, 11    
13h00-14h00: Sinh học 10, 11      
14h00-15h00: Tin học 10, 11        
15h00-16h00: Ngữ văn 10, 11   
16h00-17h00: Lịch sử 10, 11                                                                                                                                 
	- Ngày 24/5/2021       
8h00-9h00: Địa lý 10, 11    
9h00-10h00: Ngoại ngữ 10, 11
10h00-11h00: GDCD 10, 11
13h00-14h00: GDQP 10, 11
14h00-15h00: GDTC 10, 11
15h00-16h00: Công nghệ 10, 11
16h00-17h00: GVCN 10, 11
	
	

	
	
	Tiết 4: K12 sinh hoạt lớp trực tuyến trên TEAM
	
	

	Bảy
22/05
	Lê 
Đại 
Hải
	* Buổi sáng 8h-12h: Bàn giao cơ sở vật chất và vệ sinh lớp học các lớp: 10 SN, 10I1, 10 Pháp, 11 D1, 11 A1, 11 Anh, 10 D3, 11 Toán
     - Thành phần: GVCN và tối đa 03 học sinh, các học sinh đến hỗ trợ do GVCN cử, đảm bảo không thuộc các đối tượng nghi nhiễm COVID-19
     - GVCN sau khi vệ sinh lớp học, liên hệ đ/c phụ trách để bàn giao cơ sở vật chất: đ/c Đinh Văn Quyên phụ trách nhà S; đ/c Đào Phương Mai phụ trách nhà A, nhà T, nhà D; đ/c Vũ Thị Phương phụ trách nhà E)
	Lê
Đại
Hải
	* Buổi chiều 13h-17h: Bàn giao cơ sở vật chất và vệ sinh lớp học các lớp: 10 Anh, 10I2, 10 Nhật, 10 D1, 10 D2, 11 A2, 11 Sử, 10 Tin, 11 Lý
     - Thành phần, nội dung công việc tương tự như buổi sáng.

	CN
23/05
	
	
	
	* 14h00 ngày 27/5/2021: Họp liên tịch: Hội đồng thi đua trường bình xét chọn người tiêu biểu, đủ điều kiện cho các danh hiệu thi đua, đề xuất khen tặng danh hiệu thi đua các cấp.
* 17h00 ngày 27/5/2021: GVCN K10, K11 hoàn thành hồ sơ học bạ các lớp 10, 11


* Ghi chú:  
- Ngoài những công việc trên, các đồng chí trong Ban giám hiệu, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm thực hiện các công việc đột xuất của Bộ, Thành phố, Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội và các cơ quan liên quan theo chỉ đạo của đồng chí Hiệu trưởng. Đề nghị các đồng chí thường xuyên xem Lịch công tác trên website của nhà trường: www.c3chuvanan.edu.vn .
- Đề nghị các đồng chí Bí thư Đảng ủy, Phó Hiệu trưởng, Chủ tịch Công Đoàn, Bí thư Đoàn trường, Thư ký HĐ, Thư ký Ban tổ chức sự kiện gửi lịch công tác tuần tiếp theo cho đ/c Chu Quang Nhật trước 11h00 thứ 5 hàng tuần.
















VĂN PHÒNG TRƯỜNG
