



LỊCH CÔNG TÁC TUẦN TỪ 29/11/2021 ĐẾN 05/12/2021
	CA SÁNG
	CA CHIỀU

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

	HAI
29/11
	Lê 
Đại 
Hải
	* 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;

* Bộ phận hành chính làm việc trực tiếp tại vị trí quy định
* Từ ngày 22/11/2021: Thực hiện TKB số 5
* Tiết 1. Chào cờ trên Teams. Sơ kết tháng công tác tháng 11. Triển khai công tháng 12 (GVCN nộp báo cáo). 
9h00: Giao ban BGH
	Lê 
Đại 
Hải
	* Các đ/c TTCM, TPCM thống kê tiết Hội giảng (thực dạy) chào mừng ngày nhà giáo VN (theo đăng ký tiết Hội giảng tại KH số 309 ngày 30/10/2021 gửi đ/c Lê Đại Hải qua mail)
* Trước 16h00 hàng ngày: Bộ phận ANTH, Văn phòng gửi Báo cáo số liệu học sinh học trực tuyến thông qua biểu mẫu: https://forms.gle/8ipoP8ENWjY9DRKp9
20h00: Các cô giáo nhóm Pháp và học sinh khối Pháp xem vở kịch “Quý ông bé nhỏ” do đoàn kịch nước Bỉ biểu diễn (Phụ trách: Đ/c Nguyễn Thị Vân Khánh; Hình thức: Trực tuyến trên zoom)

	BA
30/11
	Trần Thị Tuyến
	
	Trần Thị Tuyến
	* Trước 30/11/2021: Các tổ nhóm chuyên môn tổng kết Báo cáo, hoàn thành Biên bản tự kiểm tra đánh giá, xếp loại đơn vị học tập, (gửi bản cứng có chữ ký về VP nhà trường, bản mềm Báo cáo, biên bản đánh giá về Mail đc Lê Đại Hải và VP) 

* Trước 17h00 ngày 30/11/2021: Tổ nhóm chuyên môn thống nhất giới hạn chương trình kiểm tra HKI; Đề xuất danh sách giáo viên ra đề, phản biện đề.
13h30-14h30: Họp Ban chi uỷ các chi bộ
14h30-16h00: Họp chi bộ đánh giá xếp loại đảng viên cuối năm (Hình thức: Trực tiếp; Địa điểm: Chi bộ 1 - Phòng B101, Chi bộ 2 - B103, Chi bộ 3 - Phòng HĐSP) 

	TƯ
01/12
	Lê 
Đại 
Hải
	
	Lê 
Đại 
Hải
	* Gửi mẫu đề kiểm tra, mẫu Biên bản phản biện.

	NĂM
02/12
	Trần Thị Tuyến
	* Cả ngày thứ 5 và sáng thứ 6: Đ/c Trương Văn Binh, đ/c Nguyễn Lê Hồng Nhung và học sinh tham gia lớp bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghiệp vụ công tác tổ chức Đại hội Đoàn các cấp năm 2021 (Hình thức: Trực tuyến trên Webex)
	Trần Thị Tuyến
	* Phân công ra đề kiểm tra, phản biện, GV được phân công gửi cam kết ra đề, phản biện theo quy định
* Khảo sát về: trang thiết bị và hình thức kiểm tra online (Ban Đức dục)
14h00: Ban tài chính hoàn thành quyết toán Quý III năm 2021 (Địa điểm: Phòng Hiệu trưởng nhà Hiệu bộ)


	SÁU
03/12
	Trần Thị Tuyến
	Tiết 4. Sinh hoạt lớp:

- GVCN phổ biến Kế hoạch kiểm tra HKI tới học sinh
- Thảo luận chuyên đề: Kinh nghiệm học và thi.
	Trần Thị Tuyến
	* Tạo phòng “KIỂM TRA HỌC KÌ I” trên Team các lớp (mỗi lớp từ 2 đến 3 phòng, mỗi phòng không quá 20 học sinh)

* Dự thảo QĐ Thành lập Hội đồng kiểm tra và các Ban của Hội đồng kiểm tra; phân công nhiệm vụ cho các thành viên của Hội đồng kiểm tra và các Ban của Hội đồng kiểm tra (ban ra đề, ban phách, ban coi, ban chấm, ban nhập điểm, ban giám sát)

	Bảy
04/12
	Lê
Đại
Hải
	* Thứ Bảy hàng tuần từ 30/10 đến hết 04/12/2021: Giáo viên tiếng Pháp tập huấn trực tuyến (Thành phần: cô Điệp, Hoàn, Khánh, Linh)
* Học chuyên đề và bồi dưỡng đội tuyển HSG 12
	Lê
Đại
Hải
	*Dự thảo phân công giáo viên coi kiểm tra vào các phòng trên Teams mỗi lớp (mỗi lớp chia 2 phòng, bổ sung thêm 01- 02 giáo viên, GVCN lớp nào coi kiểm tra lớp đó) 

	CN
05/12
	
	
	
	* Trước 12h00, Thứ 3 ngày 07/12/2021: Các đ/c TTCM, TPCM gửi file mềm đề cương ôn tập theo giới hạn đã thống nhất, Ma trận đặc tả về email đ/c Phó Hiệu trưởng Lê Đại Hải và VP vanthu@c3chuvanan.edu.vn; Văn phòng gửi đề cương ôn tập, ma trận đặc tả qua email GVCN.


* 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
