



LỊCH CÔNG TÁC TUẦN TỪ 13/12/2021 ĐẾN 19/12/2021
	CA SÁNG
	CA CHIỀU

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

	HAI
13/12
	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
* Học sinh các lớp 12 chuyên: học trực tiếp vào sáng thứ 2, 4, 6; Các lớp 12 còn lại học trực tiếp vào sáng thứ 3, 5. Học sinh khối 10, 11 học trực tuyến. Giáo viên thực hiện việc giảng dạy theo TKB, chủ động khắc phục khó khăn, kịp thời cập nhật thông tin báo cáo Nhà trường
* Từ ngày 06/12/2021: Thực hiện TKB số 6
* Yêu cầu tất cả các học sinh hoàn thành học phí HKI và BHYT
* Tiết 1. Chào cờ, sinh hoạt lớp
- Các lớp 12 học trực tiếp tổ chức Đại hội chi đoàn (Thành phần: GVCN, Bí thư chi đoàn điều hành, toàn thể đoàn viên, thanh niên chi đoàn) các lớp còn lại sinh hoạt theo chủ đề tự chọn
9h00: Giao ban BGH
* Trước 9h00 và 15h00 hàng ngày: Bộ phận ANTH, Văn phòng gửi Báo cáo số liệu học sinh học trực tiếp qua trường Cụm trưởng
	Lê 
Đại 
Hải
	* 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
* Trước ngày 16/12/2021: Thầy cô phụ trách các đội tuyển hoàn thành thủ tục thanh quyết toán kinh phí bối dưỡng HSG

* Đ/c TKHĐ - Đỗ Lê Sơn, Phạm Tuấn Tài, VP:

- Hoàn tất các thủ tục thanh quyết toán các kỳ thi 

- Công bố lịch từng buổi kiểm tra, Hiệu lệnh trống, sơ đồ phòng kiểm tra, nội quy, ... (dán bảng tin trường, bảng tin HĐSP)
- In danh sách thí sinh đầy đủ SBD theo môn kiểm tra, phòng kiểm tra (dán bảng tin trường, bảng tin HĐSP)
- Công bố các QĐ, phân công giáo viên coi kiểm tra, chấm kiểm tra và phân công tổ Phách, tổ nhập điểm, lịch từng buổi kiểm tra, Hiệu lệnh trống … dán tại bảng tin phòng HĐSP

	BA
14/12
	Trần Thị Tuyến
	7h15: Đ/c Nguyễn Thị Nhài tham dự Đại hội đại biểu Hội Chữ thập đỏ Quận Tây Hồ lần thứ V, nhiệm kỳ 2021-2026 tại Hội trường UBND Phường Tứ Liên
* Trước 12h00: Hạn cuối các GV có nhiệm vụ ra đề kiểm tra HKI hoàn thành nộp đề đã hoàn thiện và bảo mật theo quy định gửi vào mail khao.thi@c3chuvanan.edu.vn  
	Trần Thị Tuyến
	16h00: Họp Ban Chỉ đạo, điều hành các kỳ kiểm tra, Ban Khảo thí chuẩn bị kiểm tra HK1
* Bồi dưỡng HSG 12 theo Kế hoạch



	TƯ
15/12
	Lê 
Đại 
Hải
	* Đ/c TKHĐ Đỗ Lê Sơn, VP hoàn thành danh sách theo mẫu, đưa về các tổ rà soát, lấy dấu bản cứng gửi phòng TCCB Sở GDĐT (cả bản cứng và bản mềm) để triển khai phần mềm "Đánh giá, chấm điểm, phân loại hằng tháng đối với viên chức và lao động hợp đồng" gửi vào mail tranduc@hanoiedu.vn
	Lê 
Đại 
Hải
	

	NĂM
16/12
	Trần Thị Tuyến
	* Từ ngày 16/12/2021 đến ngày 28/12/2021: Kiểm tra HKI các môn không tập trung.

* Trước 12h00: GV ra đề, GV phản biện hoàn thiện đề, đáp án, biên bản phản biện đề chính thức nộp trực tiếp đ/c Phó Hiệu trưởng Lê Đại Hải (đồng thời nộp bản mềm đã đặt mật khẩu vào mail khao.thi@c3chuvanan.edu.vn)
	Trần Thị Tuyến
	14h00: Thi KHKT cấp trường (Phụ trách: Đ/c Phương Thanh; Thành phần: Các học sinh dự thi và GVHD; Địa điểm: Phòng Hội đồng sư phạm nhà S)


	SÁU
17/12
	Trần Thị Tuyến
	* Đ/c thư ký: Đỗ Lê Sơn; Phạm Tuấn Tài thực hiện công tác đảm bảo kỳ kiểm tra HKI theo kế hoạch.
Tiết 4. Sinh hoạt lớp theo chủ đề tự chọn
	Trần Thị Tuyến
	14h00: Đại diện nhà trường chúc mừng ngày TL QĐNDVN


	Bảy
18/12
	Lê
Đại
Hải
	* Đ/c Ngô Minh Thắng, Trương Văn Binh, Nguyễn Vũ Thái thực hiện nhiệm vụ in sao đề kiểm tra HKI theo kế hoạch (Đ/c Bùi Thị Quỳnh Anh giám sát)
	Lê
Đại
Hải
	* Trước ngày 19/12/2021: Tổ văn phòng chuẩn bị cơ sở vật chất và các điều kiện đảm bảo để tổ chức kiểm tra theo quy định

	CN
19/12
	
	* Trước ngày 22/12/2021: Đ/c Nguyễn Phương Thanh + VP nộp hồ sơ đăng kí dự thi KHKT (02 Đề tài được chọn) về Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Giáo dục phổ thông)
	
	· Từ ngày 20 đến 24/12/2021: Toàn trường kiểm tra HKI các môn tập trung


* 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
