SO GIAO DUC VA D/}O TAO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN THI MINH KHAI DPoc 1ap — Tu do — Hanh phiic

KE HOACH TO VAN PHONG
Nam hoc: 2014 - 2015

Can cu vao Phuong hudng nhiém vy nam hoc 2014-2015 cua Truong THPT Nguyér}
Thi Minh Khai va K¢ hoach chuyén mén ndm hoc 2014 - 2015. T6 Van phong xay dung ké
hoach chuyén mon nham thyuc hi¢n t6t nhiém vu nam hoc 2014-2015 nhu sau:

A. PAC PIEM TiNH HINH

1. Chirc nang, nhiém vu:

- T6 Vin phong c6 méi quan hé chit ché tdi tit ca cac to chirc doan thé trong nha
truong.

- T6 vin phong bao gdm céc thanh vién truc tiép thuc hién cong tac hanh chinh
trong nha truong, nham phuc vu va hd tro cho cac hoat dong giang day, gido duc cia
nha truong.

- Gilp BGH quan 1y diéu hanh moi hoat dong vé linh vyc hanh chinh trong

truong.

- Tham muu véi BGH chi dao thuc hi¢n nhiém vy, cac hoat dong truong THPT.

- Nam bt va xt 1y kip thoi moi thong tin lién quan dén nha truong.

2. Khai quat dic diém to

Téng s6 can bo, nhan vién: 21 déng chi.

Trong do:

- Can bd quan li: 02

- Gi4o vién Tin hoc: 03 dong chi

- Nhan vién K& toan: 01 dong chi.

- Nhan vién Van thu: 01 dong chi HP.

- Nhan vién Thu vién: 01 dong chi.

- Nhén vién Y té hoc duong: 01 dong chi.

- Nhén vién Thiét bi: 01 dong chi (1VC)

- Nhén vién Thu quy: 01 dong chin(HD).

- Nhan vién ANTT: 04 dong chi (3VC+1HD)

- Nhan vién T.Xe: 02 dong chi

- Nhan vién LC+VSMT: 4 dong chi

3._Nhirng thuin lgi va kho khan co ban:

* Thuan lgi:

- Pugc sy quan tam chi dao truc tiép cla lanh dao tur nhirng nam hoc trudc nha
truong da co sy phan cong rd rang nhiém vu quyen han cua tung thanh vién trong t6
Vian phong nén hoat dong cua t6 da dan c6 né nép va dat hiéu qua cong viéc duoc giao.

- Pa s6 céc thanh vién trong to déu nhiét tinh trong cong viéc va da cong tac lau
nam trong nganh, trong nghé nén ¢ nhiéu kinh nghiém trong cong viéc dugc giao.

- Céc thanh vién trong t6 luén néu cao tinh than doan két, biét phdi hop tét trong
cong viée tao dugc sy dong nhét trong giai quyét cong viée, co ¥ thire trach nhiém trong
tung cong viéc.

- Hau hét cac thanh vién trong t6 déu dd 6n dinh duoc noi an chd &, séng khong
xa dia diém cua truong nén rat thuén 1gi dé nhan va hoan thanh cong viéc.
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* Kh6 Khin
- Mot s& Nhan vién trong t6 con nho, sitc khoe yéu 1én con chua dam bao duoc ngay
gio cong
- Cong tac ché @6 tai chinh con chua dang han
- Chwa ndm bét duogc tAm tu nguyén vong cua ddng nghiép
B. KE HOACH HOAT PONG CU THE
1. Chi tiéu
+ 100% thanh vién cta t6 thong nhit phin ddu dat danh hiéu T lao dong tién
tién trong nam hoc 2014-2015.
+ 100% nhan vién thuc hién, chip hanh t6t duong 16i chu truong ciua Pang, phap
luat ciia nha nudc, nhiém vu — chu truong cia nganh dé ra.
+100% nhan vién chdp hanh t6t sy phan cong cta trudng, cia to.
+ 100% nhan vién khong vi pham tac phong, dao duc chinh tri — tu tuong.
+ 100% nhan vién khong vi pham phap luat, khong vi pham luat giao thong,
khong vi pham quy ché chuyén mén.
+ Dbam bdo ngay cong.
+ Pang ky t6 lao dong Tién tién.
2. COng tac giang day Tin hoc
Cong tac chuyén mon , , ’
+ T6 thong nhat thuc hién phan phoi chuong trinh theo chi dao cua S& doi vai céc tiét
day chinh theo tirng HK, xay dung PPCT cua t6 theo cac khdi 16p. Ngoai ra giéo vién
mdi khéi 16p phai bam sat vao ndi dung giam tai ciia Bo gido duc dé soan giang ciing
nhu bao giang
+ Xay dung va khai thac c6 hi¢u qua nguén hoc liéu mo.
+ Thyc hién day du hd so chuyén mén : gido an, so tai san, sd theo dbi hoat dong phong
may
+ Mbi gi4o vién trong to déu thuc hién thao giang 2 tiét/nam.
+ Thyc hién ding theo phan phdi chuwong trinh, bam sat chuan kién thirc trong giang
day ciing nhu kiém tra danh gia.
+ Thyc hién du gid dung quy dinh 4 tiét/ hoc ky, tiét du gio ghi diy du c6 nhan xét
danh gia.
Cong tac bdi dudng gido vién , 7
+ Thuc hién t6t dugc nhi€ém vu cua nam hoc thi tat ca cac gido vién trong t6 phai tu hoc
tir boi dudng thém kién thirc qua cac dién dan trén mang va cac 16p bdi dudng do So t6
chtec.
+ 70% céc gido vién trong to tham gia viét sang kién kinh nghiém trao d6i vé nhiing
kinh nghiém ma minh da tich lily trong qua trinh gidng day va qua trinh cong téc.
Cong tac gido duc )
+ Doi vai gido vién lam cong tac chu nhiém phai cé trach nhiém nam virng moi chu
truong hoat dong gidng day va cac hoat dong gido duc khac trong nha truong.
3. Cong tac van thu — luu triv
Do tinh chét dic thu ciia cong viée, to vin phong doi hoi sy nhay bén, ngan nip,
nhiét tinh va sang tao xir 1y cac tinh hudng. Xac dinh dugc diéu ndy bd phan van phong
dé ra céc bién phap thyc hi¢n nhi€ém vu nhu sau:
- Thyc hién cac loai hd so sb sach theo quy dinh.
- Sap xép, phan loai cac loai hd so theo timg ching loai dé kip thoi, chinh xac khi
c¢6 nhu cau can sir dung.
- Chii trong bao quan that tot cac loai hd so ¢ tinh quan trong nhu: hoc ba, so
dang bo, vin bang tot nghiép, van ban phap quy, cong van di, dén... khong dé that
thoat, hu hai cac loai hd so.



- Xur Iy cac thong tin, bao cdo thuong xuyén voi Higu trudng vé cac hoat dong
dién ra trong ngdy. Nhan, cap nhat luu trit cac loai cong van di, dén kip thoi, sap x€p
khoa hoc va chinh xac. Xu Iy cac loai cong vin dam bao thong tin dén dang d6i tuong
thue hién va duoc trién khai nhanh nhat. In 4n va phat hanh cac loai cong vin nhanh
chong ding yéu cau biéu mau quy dinh.

- Cubi nam kiém ke, sap xép cac loai hd so cu thé dé bao cdo.

4, Cong tac soan thio van ban, bao cao

Vai trd cua cong tic quan Iy van thu gbp phan quan trong vao viéc bao quan, bao
mat tai liéu, thong tin hd so trudng. Do d6 bo phén véan phong dé ra cac bién phép sau:

- Tong hop céc bao cao hang thang cua t6, cac b phan

- Cép phat van phong pham kip thoi phue vu cho vi€e giang day.

- Béo quan tdt s6 goi tén ghi diém trong nam hoc.

- Theo ddi cac bao cao chinh xac si s cua hoc sinh hang thang, hang ky.

- Ghi chinh xé4c ngay di, ngay dén, noi chuyén nhan cta hoc sinh chuyén truong.

- Thai d6 phuc vu nhiét tinh céi mé voi déng nghiép va phu huynh dén lién hé
cong tac.

5. Cong tac ké toan — tai chinh

- Thuc hién cac loai hd so s6 sach theo quy dinh.

- Thuc hién day di cong tac chuyén mon nghiép vu; thanh quyét toan, lam cac
ché do kip thoi cho can bg gido vién, nhan vién theo ding yéu cau, theo doi thu, chi
dam bao niém yét cong khai theo dinh ky va quy dinh cua Hiéu truong. Phy trach théng
ké bao cdo chung cua truong.

- Thuc hién cac van ban bao céo theo yéu cau quy dinh ctia nha truong dam bao
tinh phap quy; cap nhat cac hd so chung tir thu chi thanh quyét toan hang thang, quy
nam hoc theo hé thong va thoi gian cua timg loai hd so.

- Quan ly, cap nhat hd so can bd cong chirc, BH cuia can b giao vién nhan vién.

- Xay dung ké hoach va tham muu viéc thu chi ngan sach cho Hi¢u trudng, tham
muu viéc thu chi quy céac loai quy xa hoi héa cho lanh dao va trinh cho Ban dai dién
CMHS dam bao ding nguyén tic, dung ché do va tiét kiém.

- Chju trach nhiém thanh toan, quyét toan chinh xac, rd rang cac loai quy theo
ding luat tai chinh; viéc cong khai tai chinh dugc thuc hién thudong xuyén hang thang
va dugc niém yét tai bang tin phong cho GV.

6. Cong tac xay dung trwong chuin quoc gia cap do cao

- Phén d4u thuc hién that tot viéc duy tri va nang cao cdac ti€u chi ti 1€ dat chuan
quéc gia.

7. Thwvién - TBTN

- Pam bao can bo gido vién thuong xuyén dén thu vién cia truong doc sach, cac
sach bao dugc sur dung va bao quan hop 1y trong nam, ti 1¢ hu hao khong dudi 5% trong
nam.

- Pam bao mdi can bo, gido vién phai c6 GV tdi thu vién. Cac thiét bi duoc st
dung va bao quan khoa hoc hop ly, ti I¢ hu hao dudi 5%. Phai dam bao 100% cac dd
dung duoc str dung dung muc dich dem lai hi¢u qud cao trong viéc rén luyén hoc tap,
nang cao nhan thirc va nghé nghiép cho HS va GV.

- Thyc hién nghiém tc cac quy dinh, quy trinh nghi¢p vu thu vién. Quan ly va
bao quan cac tai lidu va tai san cua thu vién. Pam bao cac ndi quy, quy dinh vé cho
muon sach.

- Xay dung ké hoach quan 1y, str dung, kiém ké theo tai san theo quy dinh, 1ap to
trinh thanh 1y, mua méi sach bd sung hang nam.



- Tham gia hoc tap nghiép vu do So, nganh t6 chirc va dang ky danh hiéu thi dua
thu vién.

- Lén lich cho GV va HS muon SGK

- Theo do1 théng ké viéc doc sach, sir dung sach cua GV, HS hang ngay,

- Lap ho so kiém ké dinh ky 1 1an/nam.

Swr dung hiéu qua CSVC, TBDH
Bdo qudn tot: _khong dé hong, méat lang phi, kiém ké dinh ky dé c6 ché do bao
dudng, nang cap bd xung theo hudng chuin hoa dap tng cho cong tac hd trg day va
hoc trong xu thé hién nay.
St dung higu qud: Khai thac tot CSVC,TBDH hién c¢6 phuc vu cho cong tac day va
hoc
Tang cwong cong tic qudn Iy tai chinh, st dung c6 hiéu qua ngudn kinh phi dau tu
cho CSVC, TBDH
Tang cwong x& hi hoa: Van dong cac ngudn luc x hoi dé xay dung tao canh quan
moi trudng tiéu chuan Xanh - sach - dep

8. Cong tic y té hoc dwong

- Truc y té theo su phan cong.

- T6 chitc kham strc khoe dinh ky va phan loai strc khoe cho hoc sinh it nhat mdi
nam mot 1an.

- Quan 1y va luu ho so theo ddi strc khoe cua hoc sinh.

- Mua, bao quan cac dung cu so ciru, cAp ctru ban dau, chim séc sirc khoe ban
dau theo quy dinh cua Bo y té; Chuyén bénh nhan dén co so y té trong nhiing truong
hop cén thiét.

- Tham muu v6i BGH vé cong tac y té hoc dudng va "An toan hoc duong".

9. Cong tac ANTT - T.Xe

- Tang cudng cong tac bao vé, quan 1y tot tai san ctia nha trudng.

- Tryc nhat dam bao diang thoi gian, theo doi, bdo quan cac tai san nha truong
nhu: ban ghé, cua, di€én nudc... bi hong dé kip thoi stra chira.

- Quan 1y va dé xuat phuong an quy hoach trong cdy xanh, hoa canh trong khuon
vién truong. Thudng xuyén cat cd, tia canh, dic biét 13 vao mua mua bio.

- Xay dung canh quan nha trudng xanh - sach bang cach trong mdi cay xanh, cay
canh va gitt vé sinh moi truong.

Phdi hop cling bd nhém Giam Thi

- Thuong xuyén nhiac nhd hoc sinh vé y thirc t6 chirc ky luat giit gin vé sinh trong
16p va canh quan su pham

- Kiém tra viéc chdp hanh ndi quy cta hoc sinh qua phiéu xin phép nghi hoc va
s6 lién lac

- Hd tro céc t6 bd mon trong cong tac day va hoc

- Két hop v61 PBoan thanh nién, GVCN, PHHS trong c4ac ndi dung gido duc hoc

sinh
10. CONng tac phuc vu hé tro cong tic day hoc
- Thuong xuyén don dep vé€ sinh sach s€ cac khu vuc quy dinh va khu vuc v¢ sinh
GV va HS.
- Thyuc hién cong tac phuc vu, v€ sinh cac phong lam viéc cta lanh dao.
11. Tdt cd cdc thanh vién trong t6 thuwe hién tét ngay cong
- Pa s6 cac thanh vién trong t6 déu y thirc dugc cong viée ctia minh dam nhiém.
- Hang thang hop danh gia két qua cong viéc va 1én ké hoach thang tiép sau.
C/- Phan cong cu thé: (Trong lich phan cong kém theo)
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- Piém lwu ¥ ciia té Vin phong:

e Mdc di phdn céng ré rang, nhung cdc cong viéc van lién quan véi nhau.
o Xdy dung doan két trong 16, dé nang cao sirc manh tip thé |
o Nang cao tinh sang tao: nhanh hon, va sang tao hon.
D. CAC BIEN PHAP THUC HIEN:
- Phan cong cac nhiém vu cho cac thanh vién cin phai rd rang, phi hop véi ning
luc chuyén mon.
- Tao diéu kién tot nhat vé thoi gian, kinh phi cho phép dé hd trg cac thanh vién
hoan thanh tot cong viéc duoc giao.
- Hudng din cac thanh vién trong t6 hoan thanh tét nhiém vu trén co sd quy ché
thuc hién nhiém vu cta truong THPT
- Thudng xuyén kiém tra don doc nhac nhd sau mdi tuan, thang, hoc ki c6 so két
danh gia xép loai thi.
- Hang thang hop, dé trén co s d6 xép loai thi dua ca nam.
- K& hoach cu thé cac thang can cur vao ké hoach cua tung b0 phan dé trién khai
thuc hién nd1 dung cong vigce.



LICH CONG TAC CU THE

THANG 8
- Kiém tra, sap xép, ting cuong, hoan thién CSVC, trang thiét bi phong hoc, phong
lam viéc, phong Thi nghiém, phong day hoc da nang.
- Don dep nha kho, san bai (Ban CSVC)
- K& hoach bao tri, bao dudng va st dung hi¢u qua cac TBDH
- Chuan bi hoan chinh CSVC céc 16p hoc, chuan bi cho ngay Khai giang dau nim
hoc
- Cap phat VPP dau nam dén cac Khéi 16p hoc
- Lap bién ban ban giao trang thiét bi cho CB, GV, NV duoc phan cong
- Chuén bi cac s6 sach dau nim phuc vu cho cong tac giang day.
- Bat mua cac 4n pham dau ndm hoc theo dé nghi ctia phong gido vién
- Chuan bi phat cac vin ban lién quan dén 16p hoc: Giit vé sinh 16p, phan chia khu
vuc dé xe, phiéu cam két thuc hién noi quy, cam két thuc hién ATGT.
- Chuyén céc vin ban c6 lién quan dén GVCN:
+ Quy ché GVCN
+ Hudng dan ché d6 mién giam hoc phi
+ Thong nhét thoi gian va phuong thitc dong gdp cac khoan kinh phi.
- T4t ca cac van ban lién quan dén hoc sinh, GVCN déu chuyén dén Vin phong
- Trién khai tra phiéu diém thi PH,CD va glay bao nhap hoc cho hoc sinh
- Lén ké hoach dy tri mua sdm trang thiét bi dau nim hoc
- KT-TQ chuén bi chimg tir thu chi cac quy trinh bo phan Thanh tra.
THANG 09
Van phong
Lap danh sach hoc sinh ting khéi 16p, cho s6 danh bo hoc sinh tring tuyén
16p 10 va moi chuyén Truong dén.
- Hoan tat viéc phat phleu diém thi DH, glay bao nhap hoc.
- Béo cao thong ké dau nam hoc theo yéu cau cua S GDDT.
- Phat hanh thu moi Cac Hoi nghi dau nam: Hoi nghi VC, bPH CMHS,...
- Khéi 10 hoan thanh ghi li lich trong hoc ba, va s6 dang bo.
- K10,11,12 hoan tat danh sach trong s6 diém HKI
- Kiém tra so bd ho so K12
- Phat van phong pham cho CB-GV-NV dau nam.
K¢ toan — Thi quy:
- So két thu tién hoc phi — Bao hiém ...
- Viét lai thu hoc phi
- Quyét toan sir dung kinh phi

- Tbng vé sinh phong yté.

- Kiém tra vé sinh toan bd mat béng khu vuc Truong phuc vu 1& khai giang nim
hoc mo1

- Chuan bj thudc, phong phuc vu toan truong budc vao nam hoc mai.

- Nhan ké hoach lao dong cua 03 khdi 16p theo dbi kiém tra, don ddc thuc hién
theo ké hoach cép trén  giao.

- Hoan thanh céc loai sb: S6 theo doi cap phat thudc, S6 theo doi glay phép, s6
theo ddi vé sinh. S6 danh gia xép loai ciia Trung tdm y té vé kiém tra truong,



khau vé sinh an toan thuyc pham, vé sinh méi truong, so thong bio, sd an toan
suc khée 2014 - 2015.
bang ky kham strc khée cho hoc sinh dau cap.

Phong tin hoc:

Theo ké hoach cta bd phan Tin hoc

Hop gi4o vu dau nim

T4p huan chuyén mén

Hoan thién nang cép stra chita phong thuc hanh tin hoc

Hoan thién dit liéu ky thi nghé. Phéi hop cing VP - GVCN hoan thién c4c sai
sOt danh sach hoc sinh toan truong

Thiét bi:

Lao ddng v¢ sinh cac phong thuc hanh

Hoan thién cong tac kiém ké tai san dinh ky

Sép xép lai cac thiét bi dé chuan bi cho nim hoc mai
Xay dung ké hoach cho nam hoc hoc méi

Trang tri:

Bao vé:

Phéi hop cdc bé phédn chudn bi té chire khai gidng ndam hoc .
Trang tri san lé — cat dan khau hiéu .

Lap s6 méi theo ddi khach ra vao truong.

Tang cuong kiém tra ANTT, khong cho nguoi la mat khong phan sy vao
truong dé ngin ngtra trom cap.

Kiém tra lai hé thong dién nudc, tiét kiém dién, nudc tdi da.

Sau cac budi hoc phai kiém tra, khoa céac cira cau thang.

Cong tac trong tam T.9

On dinh [6p, xay dung nén nép ky ludt va ky cuong trong nha truong .

Phéi hop véi to GT dua hoc sinh vao nén nép: di hoc dimg gio, &n mac dung
quy dinh, cach ghi s6 dau bai, bao co kiém dién & mdi budi hoc.

Hudng tng thang ATGT.

Hoan thanh cac loai ho so cua to va ca nhan.

Hoan tat si s6, danh sach 16p phan goi tén va ghi diém (HKI) va trang li lich.
Kiém tra viéc thuc hién noi quy cua hoc sinh hang tuan.

Hoan thién cong tac BHHS,.

Chuyen phat thu moi cac H01 ngh1 dau nam.

Kiém tra hd so va hoc ba K11,12 1an 1.

THANG 10

Ghi s6 danh ba hoc sinh méi vao Truong

Ap dung s hoa vao cdng tac quan 1y

Tiép tuc viét lai thu cac khoan hoc phi

Ra soat lai kinh phi — ngan sach ddi chiéu sb du, diéu chinh muc lyc dé xin
mua sam stra chira, dé st dung cho hét kinh phi nam cii

* Tong két khéu v¢ sinh thang 9

Bdo céo vé tram y té Huyén (B/c thang)
Sap xep ngan nap cac ta thudc.
Phun thudc diét mudi trude khi vao nam hoc méi

* Kiém tra hoat dong cia thw vién — thiét bi — vi tinh
Thuw vién: Lao dong v¢ sinh thu vién

- Bao bi dé bao quan tong sb sach
- Ti€p tuc nhan sach bao cho thu vién
9



- Tiép tuc hoat dong doc va muon tap chi
- Phéan loai va ky hi€u sach mot cach khoa hoc
Bao vé:
- Truc nghiém chinh trong gid hanh chinh huéng dan khach ra vao truong.
Tin hoc
- Thuc hién theo ké hoach giang day theo phan phdi chuong trinh
- Lén ké hoach thi tap trung cac mén giira hoc ky
Thiét bi:
- Chuan bi cac gio thuc hanh theo su dang ky cua gido vién
- Lén ké hoach cong tac sao in chuyén dé cho hoc sinh K12, dé thi giita hoc ky
THANG 11
* Chuyén phat thw moi du 18 20/11.
- Ho tro cac hoat dong chao mimg ngay nha giao VN 20/11.
- Tiép tuc viét lai thu hoc phi
- 100% to vién tham gia cac hoat dong ky niém ngay nha gido viét nam.
K¢ toan: Lap danh sich CB-CNV lam thé BHYté 2014
Két s6 BHXH vé viéc diéu chinh luong (néu co)
Yté: phat thé¢ BH Yté mdi cho hoc sinh & 3 khdi 16p.
- Bao cao thang 10 va 11.
- Tryc phong yté.
Thu vién tiép tuc cong tic chuyén mén
- Gidi thiéu chil dé sach, bao 20/11
THANG 12
- Diéu chinh hd so thi TN.THPT ctia Khéi 12 (néu co)
- Bao céo dinh ky gilra nam
- Tiép tuc viét lai thu hoc phi .
- Du toan kinh phi ngén sach cho nam tai.
- Kiém tra d6i chiéu sb sach vé6i tha quy dé quyét toan cudi nim .
- Yté béo céo so két HKI cho trung tim Yté tir thang 9-12
- Thu vién tiép tuc cong tac chuyén mon
- Gidi thiéu sach trong cac ngay 1& 16n trong nim, ming xuan.
- Dbang ky bao quy.
- 100% to6 vién tham gia cac hoat dong chao mimng 22/12 ngay TL QDND-VN.
- HO tro cong tac thi kiém tra HKI .
- Hoan thién dit liéu diém té)ng két cudi ky cua hoc sinh
- Hoan thién hoc liéu mé cac mon thi BPH-CD cho hoc sinh K12
- Chuan bi CSVC cho budi so két hoc ky 1
THANG 01
- Béo c4o vé S cac biéu mau thdng ké theo yéu cau .
- Thu moi hop so két hoc ky 1 cho CMHS
- Tiép tuc viét lai thu hoc phi Hoc ky II.
- Lap bao cao theo miu gdi vé S& GDDT.
V/v thu chi hoc phi ¢ HKI
Yté cap phat thé BHYT cho CB-GV-CVN nim 2014.
- Kiém tra vé sinh toan Truong .
- Truc phong yté phuc vu thi HKI
- So két hoc ky I, Cac bo phan kiém diém rat kinh nghiém cho HKII.
- Phong Internet hoat dong binh thuong .
- Gi6i thiéu sach theo chu dé ngay 9/1, Ngay sinh vién hoc sinh va Mirng Xuan
10



Hoan tat diém HKI ¢ cac b mon.

Lap danh sach hs yéu, kém = phu dao

Kiém tra tinh hinh hoc sinh nghi: truéc va sau tét.

Pam bao cong tac ANTT trude va sau Tét nguyén dan
K.10,11,12: Kiém tra s6 diém

Thuc hlen sao in cac chuyén dé on tip trong dip nghi Tét

THANG 02

Thu vién tiép tuc cac hoat dong chuyén mon.

Yté kiém tra vé sinh toan Trudng.

Tryc phong yté.

Bao vé ting cuong quan 1y viée ra vao trudng clia ngudi la mat, nhét 13 trong
thoi gian nghi Tét;

Thudng xuyén kiém tra CSVC dé kip thoi stra chira,

Gioi thiéu sach chu dé ky niém ngay sinh nhat Dang CSVN 3/2.

100% to vién tham gia cac hoat dong chao mung ngay KN 3/2.

On dinh nén nép sau tét.

K.11,12 kiém tra so diém

Chuén bi hd so cho hoc sinh g101 Thi nghiém thuc hanh, HSG quéc gia, HSG
may tinh bo tai.

Kiém tra viéc chap hanh ndi qui + VHP ctia hoc sinh.

THANG 03

Chuén bi ho so thi TN.THPT diéu chinh h so K.12 (néu c6)
Thu hé so thi PH — Cao dang.

Phuc vu cac hoat dong nhan ngay 8/3, 26/3.

Yté tryc nghiém tac dam bao so cap ciru kip thoi khi ¢6 sy cb xay ra (26/3).
Bao vé ting cudng cong tac trong cac ngdy cam trai (néu cd)
100% t6 vién tham gia cac hoat dong chao ming 8/3, 26/3.
Thu Hb so thi PH: K.12

Huéng dan hs K12 1am ho so thi PH, cac gidy to can bo sung.
Lén ké hoach phuc vu thi giita ky 2

Kiém tra ndi quy thuc hién ngay gio cong

DPam bao tét ANTT tai san cho cac doan GSTT

THANG 04

Tiép tuc diéu chinh tai S& ho so thi TN.THPT. (néu cd)

Chuan bj hé so thi TN.THPT.

Yté chuédn bi hd so sd sach ban thanh tich ctia Hoi CTD, té)ng v¢ sinh sach s¢
canh quan nha truong.

Po6n doan kiém tra CTD cua Quén xudng kiém tra danh gia, xép loai.

Nhép dir liéu K.12 thi Tét nghiép.

Thu vién GTS chu dé ngay Mién Nam hoan toan giai phong 30/4

Hoan tat hd so va phan loai sach

100% t6 vién tham gia cac hoat dong chao mimg 30/4, 1/5.

Hoan thién cac chuyén dé on tap cho hoc sinh

Nhiém vu trong tam:

Ho6 so cho K12 thi Tn & CD,PH.

Hoan tit cac cot diém cta cac bd mon.

Thi HKII

Kiém tra ndi quy thyuc hién quy ché chuyén mén.

11



THANG 05
- Phuc vu cong tac thi hoc ky 2 ctia 2 khéi 10, 11
- Hoan thién dit liéu diém cudi nam
- Hoan thién céc bao cdo cudi nam vé S&
- Thu moi 18 bé giang nam hoc
- Phat hanh thu mdi hop CMHS 1an 3.
- Lam cong 1énh GV coi thi, chdm thi.
- Béo cdo vé S& V/v thu chi hoc phi & HKII NH:
- Phuc vu HD coi thi, chdm thi.
- Thu vién GTS chu dé ngay chlen thang Dién bién phu
- Pam bao tot ANTT trong budi tong két nam hoc
Trong tam:
- Trong tam: Hoan tat diém sé, ho so hoc ba cia 3 khoi
- Pam bao tbt cong tac thi TH THPT
- Hoan tat diém sb chuan bi cho tong két ndm hoc
- GVBM, GVCN 03 khdi: hoan thanh viéc ghi diém va phé hoc ba.
- Kiém tra chéo:
* Ho so thi ctia K12
* Ho so va hoc ba K10, K11
Lap danh sach hoc sinh: thi lai, ¢ lai, rén luyén he.
- Kiém tra s6 diém, hoc ba trudc khi gui vé BGH
THANG 06:
- Phyc vu cong tac thi TN THPT
- Hoan thién HO6 so thi dua cua GV, TT
- Hoan thién cac bao cao cubi nim vé So
- Tra glay bao du thi PH-CD, tra hd so cho hoc sinh K12
- Chuén bi cong tac thi thu DPH-CD cho hoc sinh K12
Xay dung ké hoach chuan bj cho ky thi TS 16p 10 ndm hoc méi
THANG 07:
- Phat hanh céc vin ban phuc vu cong tac Tuyén sinh 16p 10
- Chuan bj cac chuyén dé cho dot 6n tap he
- Thuc hién cong tac kiém ké tai san toan truong
- Trién khai dir liéu hoc sinh thi vao lop CLC

Noi nhdn:

- Lanh dao truong (dé bao cao) )

- Céc thanh vién t6 (d& thuc hién) TO TRUONG
- Luu VP

NGUYEN NGQC CHUNG
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