



LỊCH CÔNG TÁC TUẦN TỪ 30/08/2021 ĐẾN 05/09/2021
	CA SÁNG
	CA CHIỀU

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

	HAI
30/08
	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 học bằng hình thức trực tuyến theo Kế hoạch.

* Bộ phận hành chính làm việc trực tiếp tại vị trí quy định.

9h30: -  Họp thống nhất “Báo cáo về Dự toán NSNN năm 2022 và Kế hoạch tài chính ngân sách nhà nước 03 năm 2022-2024 nộp Sở GD&ĐT HN” (Chủ trì: Đ/c Hiệu trưởng; Thành phần: BGH, Đ/c kế toán, Đ/c Thư ký Hội đồng)
· Họp giao ban BGH;

11h00: Giáo viên hướng dẫn tập sự và Tổ, nhóm chuyên môn hoàn thành Báo cáo, Biên bản họp xét kết quả hết tập sự của tổ, nhóm đối với cá nhân gửi về Văn phòng nhà trường. 
* Lịch tuyển sinh ĐH: 

- Từ 29/8/2021 đến 17h00 ngày 05/9/2021, thí sinh chỉnh nguyện vọng ĐKXT (thí sinh chỉ được điều chỉnh theo phương thức trực tuyến); 

* Các điểm tiếp nhận hồ sơ tổ chức thực hiện việc rà soát, sửa sai điều chỉnh chế độ ưu tiên, điều chỉnh, bổ sung nguyện vọng ĐKXT chính thức của thí sinh theo hướng dẫn tại mục 1.2 và mục 1.3 Công văn 3567/BGDĐT-GDĐH.
	Lê 
Đại 
Hải
	* Từ ngày 30/8 đến 6/9: Thực hiện duyệt trên hệ thống CSDL và gửi thông báo tiếp nhận (mẫu M5) và xếp lớp trên hệ thống đối với học sinh chuyển trường (Phụ trách: Đ/c Phạm Tuấn Tài, đ/c Ngô Minh Thắng).
* Văn phòng gửi DS đăng ký học các lớp bồi dưỡng về trường BDCBGD theo địa chỉ bdcbgiaoduc@hanoiedu.vn

14h30: Họp quyết toán Quý II năm 2021 và Quyết toán năm 2020 sau kiểm tra của SGD&ĐT (Chủ trì: Đ/c Hiệu trưởng; Thành phần: Thành viên Ban Tài chính; Địa điểm: Phòng Hiệu trưởng nhà H)
15h00: Học sinh khối 10 và các học sinh mới của khối 11, 12 hoàn thành việc cài đặt MS 365, phần mềm TEAM theo hướng dẫn trên website và hướng dẫn của GVCN



	BA
31/08
	Trần Thị Tuyến
	9h00-11h00: Họp HĐSP triển khai nhiệm vụ năm học 2020-2021 (Chủ trì: Ban giám hiệu; Thành phần: Toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên biên chế và hợp đồng; Hình thức: Trực tuyến trên TEAMS)
* Văn phòng gửi Tờ trình phê duyệt Kế hoạch điều chỉnh giảng dạy HK1 các lớp Song bằng 11I1, 11I2, 12I về SGDĐT
	Trần Thị Tuyến
	14h00-15h15: Họp GVCN trực tuyến trên TEAMS
15h30-17h00: Họp các nhóm chuyên môn: 

Phần I: Tổ trưởng, Tổ phó phụ trách chuyên môn báo cáo kết quả tập huấn công tác giáo vụ bộ môn và các văn bản chỉ đạo về công tác chuyên môn năm học 2021-2021;

Phần II: Thảo luận thống nhất kế hoạch giáo dục theo đặc thù bộ môn và vị trí việc làm năm học 2021-2022 tới từng thành viên và trong toàn tổ nhóm

(Biên bản họp tổ nhóm chuyên môn gửi về đ/c Thư ký HĐ trước 11h00 thứ tư ngày 01/9/2021 qua email công vụ: son.dole@c3chuvanan.edu.vn)



	TƯ
01/09
	Lê 
Đại 
Hải
	8h00 - 11h00: Tập trung học sinh lớp theo đơn vị lớp trực tuyến trên TEAMS (Chủ trì: GVCN)
Nội dung:

- Khối 10: GVCN tổ chức chào đón học sinh lớp 10, sinh hoạt lớp, học nội quy và giới thiệu các chuyên đề sinh hoạt trong năm;

- Khối 11, 12 thực hiện các nội dung: Sơ kết công tác hè 2021; Sinh hoạt lớp (kiện toàn tổ chức lớp, tổ chức Đoàn (nếu có), hướng dẫn lập KH cá nhân; học nội quy nhà trường, nội quy học trực tuyến, giới thiệu các chuyên đề trong năm và các nội dung theo đặc thù của lớp.
(GVCN hoàn thành Báo cáo theo biểu quy định tới BGH nhà trường trước 16h00 cùng ngày)
12h00: Họp với CAIE về kỳ thi lấy chứng chỉ AS và A-LEVEL tháng 10 và tháng 11 năm 2021(Thành phần: Đ/c Hiệu trưởng, đ/c Điều phối viên Chu Thị Mai Phương; Hình thức: trực tuyến)
	Lê 
Đại 
Hải
	14h00-15h30: Họp Bí thư chi đoàn khối 10, 11, 12 trực tuyến trên TEAMS (Nội dung: Hướng dẫn kỹ năng công tác Bí thư chi đoàn; Hướng dẫn các nhiệm vụ đầu năm học 2021 - 2022; Giới thiệu các mô hình hoạt động và câu lạc bộ sở thích của Đoàn TN trong năm học 2021 - 2022; Giới thiệu các bài hát truyền thống của nhà trường, của tổ chức Đoàn)

15h30-17h00: Họp Lớp trưởng, Thư ký lớp: Hướng dẫn công tác theo dõi, quản lý tình hình lớp (Chủ trì: Đ/c Trần Thị Tuyến; Thành phần: Đ/c Chu Mai Phương, Nguyễn Thị Phương Thảo, Trương Văn Binh, Nguyễn Lê Hồng Nhung và lớp trưởng thư ký các lớp; Hình thực: Trực tuyến trên TEAMS)
17h00: Các đ/c cán bộ, giáo viên, nhân viên hoàn thành nộp “Kế hoạch giáo dục, kế hoạch cá nhân năm học 2021-2022” theo vị trí việc làm bằng bản mềm tới email công vụ của đ/c Tổ trưởng, tổ phó phụ trách chuyên môn để được nhận xét, góp ý, phê duyệt.

	NĂM
02/09
	Trần Thị Tuyến
	* Từ ngày 02/9 đến hết 03/9/2021 - Nghỉ lễ 02/9: Kỷ niệm 76 năm Ngày Quốc khánh nước CHXHCN Việt Nam (02/9/1945-02/9/2021)
	Trần Thị Tuyến
	

	SÁU
03/09
	Trần Thị Tuyến
	
	Trần Thị Tuyến
	* Đ/c Phạm Tuấn Tài hoàn thành báo cáo thống kê bổ sung thông tin học sinh tốt nghiệp trên hệ thống; Chuyển năm học trên hệ thống CSDL ngành tại địa chỉ https://csdl.hanoi.edu.vn sang năm học 2021-2022; Kết chuyển dữ liệu học sinh từ hệ thống quản lý tuyển sinh đầu cấp (https://tsdaucap.hanoi.gov.vn) vào Hệ thống CSDL ngành và hoàn thiện dữ liệu hồ sơ học sinh, giáo viên, lớp, phân công chuyên môn năm học 2021-2022 trước 05/9/2021

	Bảy
04/09
	Lê
Đại
Hải
	8h00-10h30: Sinh hoạt chuyên đề gồm 02 phần:
- Phần I: Bí thư chi đoàn phổ biến, triển khai nội dung tiếp nhận từ cuộc họp Bí thư chi đoàn;

- Phần II: GVCN giảng dạy chuyên đề, cụ thể:
+ K10,11: Giảng dạy Tài liệu “Nếp sống Thanh lịch, văn minh (Bài 1 - tiết 1,2,3)
+ K12: Định hướng nghề nghiệp (Tiết 1,2,3 )
	Lê
Đại
Hải
	* Văn phòng đăng ký tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ thanh tra, kiểm tra và một số mẫu biên bản phục vụ cho công tác kiểm tra nội bộ trường học gửi theo địa chỉ email: thanhtraso@hanoiedu.vn
14h00: Các đ/c Tổ trưởng, tổ phó phụ trách chuyên môn hoàn thành việc nộp “Kế hoạch giáo dục, kế hoạch cá nhân năm học 2021-2022” theo vị trí việc làm bằng bản mềm tới email công vụ của đ/c Phó Hiệu trưởng phụ trách CM Lê Đại Hải: hai.daile@c3chuvanan.edu.vn

	CN
05/09
	
	7h30-8h30: LỄ KHAI GIẢNG NĂM HOC MỚI 2021 - 2022 trực tuyến (Toàn thể giáo viên và học sinh theo dõi trên Đài Phát thanh - Truyền hình Hà Nội)
	
	


* 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, Điều phối viên chương trình Song bằng gửi lịch công tác tuần tiếp theo cho đ/c Chu Quang Nhật trước 11h00 thứ 5 hàng tuần.
















VĂN PHÒNG TRƯỜNG
