



LỊCH CÔNG TÁC TUẦN TỪ 01/08/2021 ĐẾN 08/08/2021
	CA SÁNG
	CA CHIỀU

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

	HAI
02/08
	Lê 
Đại 
Hải
	* Thực hiện đầy đủ các quy định về giãn cách xã hội trên địa bàn Thành phố phòng chống dịch Covid theo Chỉ thị 17/CT-UBND TP Hà Nội; 

*Thực hiện đầy đủ các quy định 5K về phòng chống dịch Covid: Khoảng cách, Khai báo y tế, kiểm tra thân nhiệt, sát khuẩn, đeo khẩu trang với tất cả những người có nhiệm vụ đến trường;

* Các lớp song bằng, các lớp chuyên khối 10, các đội dự tuyển HSG 2021-2022, bồi dưỡng chuyên đề các môn Văn hoá K 113: học bằng hình thức trực tuyến theo Kế hoạch.

* Bộ phận hành chính làm việc trực tiếp tại vị trí quy định.
8h30: Bộ phận tài vụ làm việc theo kế hoạch.
* Trưởng các Tiểu ban (theo QĐ 172/QĐ-THPTCVA) hoàn thành gửi Báo cáo kiểm kê công tác mua sắm, quản lý sử dụng CSVC 2020 - 2021.
* Trước 12h00 ngày 02/8/2021: Bộ phận quản lý dữ liệu (Đ/c TKHĐ Phạm Tuấn Tài, đ/c Ngô Minh Thắng_VP) hoàn thành tải dữ liệu trên Hệ thống Quản lý thi của Bộ GDĐT, in giấy chứng nhận tốt nghiệp, trình Hiệu trưởng ký tên, đóng dấu.
* Phúc khảo bài thi TN THPT: Thí sinh điền đầy đủ thông tin trong đơn (theo mẫu đã gửi GVCN) và gửi về mail của GVCN 02 bản (01 đơn bằng file word và 01 đơn có chữ ký bằng ảnh chụp hoặc scan); GVCN tập hợp, kiểm tra xác thực tính hợp lệ của đơn đề nghị phúc khảo (thông qua địa chỉ email) và gửi về Văn phòng nhà trường từ ngày 26/7/2021 đến hết ngày 05/8/2021 theo địa chỉ minhthangqtvp@gmail.com (đ/c Ngô Minh Thắng tiếp nhận)

* Lịch tuyển sinh ĐH đươc điều chỉnh cụ thể như sau: 

- Thí sinh trúng tuyển thẳng gửi hồ sơ và xác nhận nhập học tại các cơ sở đào tạo trước 17 giờ ngày 22/8/2021 với thí sinh thi đợt 1;

- Từ 29/8 đến 17 giờ ngày 05/9/2021: thí sinh chỉnh nguyện vọng ĐKXT (thí sinh chỉ được điều chỉnh theo phương thức trực tuyến); điều chỉnh sai sót liên quan đến ưu tiên đối tượng, khu vực (thực hiện bằng phiếu và nộp tại điểm thu nhận hồ sơ). 
	Lê 
Đại 
Hải
	* Đ/c Hiệu trưởng ký hợp đồng cung cấp dịch vụ Chuyển phát nhanh hồ sơ TN THPT theo qui định của Bộ Thông tin và truyền thông với Bưu điện địa phương.
* Trước 12h00:

- Giáo viên chủ nhiệm lớp 12 năm học 2020-2021 thông báo, triển khai, hướng dẫn đến học sinh, cho học sinh đăng ký nhận chuyển phát Học bạ, Hồ sơ xét cntn; Giấy CN TN tạm thời; GCN kết quả thi qua đường bưu điện; Tổng hợp danh sách, đảm bảo thông tin người nhận đầy đủ địa chỉ, số điện thoại liên hệ chính xác (theo mẫu đính kèm) gửi về Văn phòng nhà trường qua email: minhthangqtvp@gmail.com
- Văn phòng tải xuống, in Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, trình ký, đóng dấu của Hiệu trưởng. Nhận các vật tư ấn phẩm do Bưu điện sẽ cung cấp như: túi bóng nilon (clearbag) băng keo đặc thù. 
14h15: Đ/c Ngô Minh Thắng nhận Giấy chứng nhận kết quả thi từ Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội; gửi biên bản xét đặc cách TN THPT cho SGD tại THPT Việt Đức
14h30: Họp Giao ban Ban Giám hiệu
15h00-17h00: Văn phòng tạo nhãn địa chỉ người nhận để cắt dán vào phong bì gửi bưu điện



	BA
03/08
	Trần Thị Tuyến
	8h00-12h00: Sắp xếp 04 thứ học bạ, hồ sơ xét cntn, GCN TNTT, GCN KQ thi theo học sinh; Cắt, dán nhãn địa chỉ người nhận lên phong bì cỡ A4 và cho hồ sơ của học sinh nào vào đúng phong bì của học sinh đó. Tuyệt đối tránh nhầm lẫn; Bàn giao hồ sơ cho Bưu điện chuyển phát: Hồ sơ được niêm phong, dán kín; đóng kín; bên ngoài hồ sơ được dán thông tin về thành phần, số lượng hồ sơ bên trong túi hồ sơ và thông tin học sinh: Họ tên; địa chỉ; số điện thoại ( Phụ trách: Đ/c Lê Đại Hải; Thành phần: Đ/c Ngô Minh Thắng, Nguyễn Thị Kim Ngân, Trần Đức Tú, Đinh Văn Quyên, Vũ Thị Phương, Đào Phương Mai; Địa điểm: Các phòng học tầng 1 nhà B.)
* Các đ/c TTCM, TPCM:

- Gửi bản mềm Kế hoạch triển khai Thi viết chuyên đề Hội thảo Khoa học các trường chuyên khu vực Duyên Hải và Đồng bằng Bắc bộ của Tổ, nhóm về Văn phòng Nhà trường theo địa chỉ email: nhat.chuquang@c3chuvanan.edu.vn và  haild@hanoiedu.vn trước 17h00 ngày 03/8/2021  

- Tổ chức họp online phân công, triển khai nội dung, hình thức, tiêu chí đánh giá chấm điểm chuyên đề theo kế hoạch. 
	Trần Thị Tuyến
	14h00: Họp Chi bộ trực tuyến trên TEAMS
14h00-15h00: Đ/c Lê Đại Hải và VP nhà trường: Bàn giao hồ sơ Tốt nghiệp THPT cho Bưu điện chuyển phát theo hợp đồng.

	TƯ
04/08
	Lê 
Đại 
Hải
	8h00: Các lớp 10I1, 10I2 học chương trình A-Level theo TKB (trực tuyến trên TEAM)

* Học sinh lớp 12 năm học 2020-2021 nhận Hồ sơ TN THPT từ Bưu tá

(Lưu ý: Cước phí trọn gói Bưu điện thu nơi người nhận (học sinh) khi phát thành công hồ sơ là: 30.000 đồng (ba mươi ngàn đồng); đã bao gồm thuế VAT và các dịch vụ phát sinh)
* Bưu điện thu hồi phiếu báo phát về nhà trường để lưu thay cho biên bản giao nhận.
	Lê 
Đại 
Hải
	

	NĂM
05/08
	Trần Thị Tuyến
	* Văn phòng nhà trường tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự thi, in đơn phúc khảo của thí sinh (để lưu trữ) và cập nhật thông tin phúc khảo bài thi vào phần mềm Quản lý thi của Bộ GDĐT. 
	Trần Thị Tuyến
	

	SÁU
06/08
	Trần Thị Tuyến
	* In danh sách đề nghị phúc khảo bài thi (từ phần mềm của Bộ), kiểm tra thông tin, thủ trưởng đơn vị ký tên, đóng dấu, scan (bản dấu đỏ) định dạng pdf, gửi về hòm thư thithptqg@hanoiedu.vn chậm nhất ngày 06/8/2021; đơn của thí sinh lưu tại  Văn phòng nhà trường để phục vụ công tác kiểm tra 
	Trần Thị Tuyến
	

	Bảy
07/08
	Lê
Đại
Hải
	
	Lê
Đại
Hải
	

	CN
08/08
	
	
	
	


* 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
