	PHÒNG GD & ĐT BÌNH GIANG

TRƯỜNG THCS THÚC KHÁNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                         Thúc Kháng, ngày 9  tháng 5 năm 2013



KẾ HOẠCH LÀM VIỆC
	Thứ

Ngày
/tháng
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	Hai

13/5
	- Nộp thống kê kết quả kiểm tra 3 môn: Toán, Ngữ văn, Tiếng Anh về Phòng GD&ĐT Theo mẫu chung. (Đ/c Phương).

- GVCN: Cho học sinh viết bản kiểm điểm cuối năm. Phát đơn xin học thêm hè cho HS và thông báo thu vào hôm tổng kết lớp (Gặp đ/c Phương lấy đơn).

- GVCN khối 9 viết giấy mời họp phụ huynh học sinh vào 7h30p thứ Năm ngày 16/5. (Gặp đ/c Hồng lấy giấy mời).

- Làm báo cáo “Phong trào Chữ thập đỏ và phong trào thanh thiếu niên” và nộp đúng thời gian quy định theo hướng dẫn (Đ/c X.Thanh, đ/c Thoa).

- Gửi các đ/c tổ trưởng và các bộ phận liên quan các phiếu đánh giá theo chuẩn, đánh giá giáo viên, đánh giá viên chức hành chính và cán bô quản lí, công văn số 97/PGD&ĐT-TCCB về đánh giá xếp loại giáo viên. (Đ/c Hồng)

- Giáo viên tiếp tục chấm bài và nộp bài chậm nhất vào ngày 14/5.

- Giáo viên chủ nhiệm khối 9 nhận kế hoạch họp phụ huynh (Gặp đ/c Chương).

- Các đ/c giáo viên, nhân viên được phân công chuẩn bị họp phụ huynh căn cứ kế hoạch thực hiện đúng thời gian.
- Giáo viên các môn coi chấm chéo nhận bài từ đ/cPhương hệ thống các lỗi và sửa cho học sinh.

	Ba
14/5
Ba
14/5
	- Lập kế hoạch ôn tập ba môn thi vào THPT cho học sinh lớp 9 (Đ/c Phương).

 - Ra các quyết định thành lập các Tổ kiểm kê ( Đ/c: Hồng)

- Các tổ trưởng phát phiếu và hướng dẫn giáo viên đánh giá theo chuẩn và đánh giá giáo viên (công văn số 97/PGD&ĐT-TCCB về đánh giá xếp loại giáo viên). 

- 7h30p: Họp với Ban đại diện cha mẹ học sinh các lớp (Triển khai một số kết quả học tập của học sinh học kỳ II .(Đ/c: Chương, Phương). Đ/c Hồng viết giấy mời gửi học sinh.

- GVCN Nhận kết quả thi tháng 3 và tháng 4 để gửi về gia đình, riêng khối 9 gửi về gia đình vào buổi họp phụ huynh.
- Đ/c Thanh có kế hoạch phân công lao động sau khi học sinh học xong chương trình; lao động chuẩn bị xét Tổng kết trường và xét tốt nghiệp THCS.


	Tư
15/5
	- 7h: Đ/c Chương tập huấn công tác kiểm định chất lượng tại Sở giáo dục. (Các đ/c PHT và TT chú ý phân công dạy thay).

-  Nộp danh sách giáo viên coi thi tốt nghiệp THPT (Đ/c Phương). 

- Thông báo môn thi thứ 3 vào THPT cho HS. (GV dạy khối 9)
- Nhận bằng tốt nghiệp THCS năm học 2011 – 2012. (Đ/c Hồng)

- Các bộ phận hoàn thành chuẩn bị họp phụ huynh khối 9 theo kế hoạch.



	Năm
16/5
	- 7h30p: HỌP PHỤ HUYNH KHỐI 9 (Có kế hoạch riêng). Mời các đ/c trong Ban giám hiệu các thày cô dạy ôn thi về dự họp. 

- 10h: Ban giám hiệu họp với các đ/c dạy ôn thi lớp 9.

- Phát hành vở cho học sinh: (Đ/c Hồng, Oanh và các giáo viên chủ nhiệm khối 6, 7, 8 – Đề nghị đ/c Hồng, Oanh phối hợp vơi Tiểu học để phát hành vở cho học sinh).



	Sáu
17/5
	- Làm báo cáo tổng kết cuối năm (Đ/c Chương).

- 7h00p: Đ/c Chương tập huấn “ Xác định vị trí việc làm của cơ quan”  tại Hải Dương.



	Bảy
18/5
	· Hoàn thành các phụ lục trong bản báo cáo cuối năm theo mẫu của PGD (Đ/c Phương, đ/c Hồng)




	C.Nhật
19/5
	· 8h: Dự LỄ PHẬT ĐẢN TẠI CHÙA CHÂU KHÊ

7h30p mời các đ/c: Chương, Phương, Biên, Yến, Nhẫn, Ngọc…và các đ/c CB, GV,NV về tập trung tại trường để đi dự.


	Hai

20/5
	- Nộp Báo cáo tổng kết năm học và phụ lục đính kèm qua email về Phòng GD&ĐT. (Đ/c Hồng).

- Làm các báo cáo cuối năm theo mẫu của đ/c Cường gửi qua Gmail và nộp vào ngày 24/5. (Đ/c Hồng)

- Các lớp Tổng kết lớp vào tiết Sinh hoạt; Thu bản tự kiểm điểm của học sinh; Nhắc học sinh kế hoạch Tổng kết trường (thời gian, trang phục, mang cờ). 
- Đề nghị GVCN nhắc rõ những em phải thi lại về nhà ôn tập những môn nào (Những môn dưới 3,4 là bắt buộc). Với những em phải RLTH phải làm đơn xin 01 giấy xác nhận hạnh kiểm của thôn và xác nhận của CT xã; 01 giấy xác nhận của Công an xã không phải là đối tượng đang bị tình nghi theo dõi, hoặc có những biểu hiện vi phạm pháp luật.
- Các tổ trưởng thu và hoàn thành các biểu mẫu đánh giá giáo viên, đánh giá theo chuẩn sau đó nộp cho đ/c Biên. Hạn cuối là ngày 22/5.



	BA

21/5
	 - 7h: Nghiệm thu chất lượng lớp 5 tại trường Tiểu học Thúc Kháng. (Đ/c: Phương, H.Trang, Yến, Ký, X.Thanh – Có thể thay đổi theo yêu cầu thực tế).

- Buổi sáng giáo viên bộ môn hoàn thành vào học bạ; 

- Buổi chiều giáo viên chủ nhiệm hoàn thành các mục trong học bạ theo quy định, chú ý kiểm tra số lượng học bạ của lớp. Lưu ý mục danh hiệu thi đua, học nghề….nếu không có ghi là “Không”.

- 7h30.Bàn giao CSVC phòng học cho HS  lớp 9 ôn thi  

(Đ/c: Chương, Đ/c: Biên) đ/c Biên thiết kế mẫu.

· Nộp báo cáo về Thường trực Hội Chữ Thập đỏ Huyện. (Đ/c Thanh, đ/c Thoa).



	TƯ

22/5

	- Tiếp tục nghiệm thu chất lượng lớp 5.
- 7h30p: Ban Hồ sơ lớp 9 làm việc ( Đ/c: Chương, Phương, Hồng, Oanh). Ban hồ sơ kiểm tra, hoàn thiện hồ sơ, biểu mẫu sau đó bàn giao lại cho đ/c Phương để mang kiểm tra tại Phòng Giáo dục.

- Các đ/c giáo viên tiếp tục nộp các biểu mẫu đánh giá cho Tổ trưởng tổng hợp. Yêu cầu các đ/c Tổ trưởng thu các phiếu đánh giá chủ động hoàn thành các biểu mẫu của tổ. Trong phiếu đánh giá giáo viên: Yêu cầu giáo viên lấy kết quả các tiết dạy đã được thanh tra của PGD dự giờ, những tiết Kiểm tra chuyên đề, KT toàn diện, để ghi vào phiếu. Khi nhận phiếu yêu cầu các tổ trưởng kiểm tra lại cho chính xác. Sau đó nộp cho đ/c Biên tổng hợp.



	NĂM

23/5

	- 7h30p. Tổng kết tổ chuyên môn; bình xét thi đua giáo viên theo các danh hiệu đã đăng kí đầu năm. Sau khi tổng kết các tổ trưởng nộp báo cáo cho đ/c Hiệu trưởng, và danh sách các danh hiệu thi đua của giáo viên xếp theo thứ tự từ cao xuống thấp. Chú ý: Với các đ/c đăng kí danh hiệu CSTĐ cấp cơ sở, phải làm bản báo cáo thành tích( Theo mẫu hướng dẫn tại Nghị định 39/2012/NĐ- CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ-đề nghị các Tổ trưởng tải từ mạng cho GV và yêu cầu GV nộp vào ngày 24/5. Chú ý không xét danh hiệu thi đua tập thể tổ chuyên môn.  Số lượng Danh hiệu CSTĐ không quá 20% số lượng nhân viên của tổ.
- Giáo viên các bộ môn trả sách giáo khoa về thư viện: đ/c Phương chỉ đạo. (Đ/c Bích và đ/c Oanh thu – đ/c Bích tổ trưởng).

-14h: Họp Ban thi đua( Đ/c: Chương, Phương, Nhẫn, Ngọc, Biên, Ký, X.Thanh, Thoa). Đánh giá công tác thi đua, xét duyệt thi đua, thông qua các mức khen thưởng.



	SÁU

24/5

	- 7h30p: Họp Hội đồng tổng kết năm học với giáo viên và  triển khai kế hoạch Tổng kết năm học. Đề nghị  đ/c Phó HT, các đ/c Tổ trưởng, CTCĐ, TPT Đội, Nhân viên thiết bị viết báo cáo tổng kết để trình bày trước buổi Tổng kết và nộp về nhà trường. (Trong báo cáo nêu rõ những ưu điểm, hạn chế và đề xuất các giải pháp cho năm học sau, báo cáo cần có số liệu cụ thể không nói chung chung).

- 13h30: Đ/c Văn thư  nộp tiển giấy kiểm tra, in sao đề kiểm tra học kỳ, thi học sinh giỏi, tiền tài liệu ôn thi THPT về đ/c Đắc.
- Giáo viên các bộ môn trả sách giáo khoa về thư viện đ/c Phương chỉ đạo. (Đ/c Bích và đ/c Oanh thu – đ/c Bích tổ trưởng).

- 14h: Tổng hợp danh sách học sinh đề nghị khen thưởng( đ/c Thoa).



	BẢY

25/5
	Hoàn Thành chương trình năm học


	HAI

27/5
	- 7h30p: Kiểm kê Thiết bị( Đ/c: Phương, Bích, Chừng – Đ/c Phương Chỉ đạo). Sau khi kiểm kê gửi biên bản cho đ/c Chương.

- Viết giấy mời dự Tổng kết năm học ( Đ/c: Hồng). (Xã, phụ huynh, thày Hiên).
- 7h30p: In giấy khen và chuẩn bị phần thưởng cho học sinh (Đ/c:Hồng, Thoa). 

- 14h: Hoàn thiện hồ sơ, tờ trình, biên bản… đề nghị công nhận các danh hiệu thi đua đối với tập thể nhà trường và các cá nhân ( Đ/c: Chương, Biên, Hồng,). Đ/c Hồng chuẩn bị trước các mẫu theo hướng dẫn của PGD đã gửi qua Gmail.



	BA

28/5
	- 7h30p. Mang hồ sơ dự xét Tốt nghiệp THCS kiểm tra tại PGD&ĐT (Đ/c Phương).

- 7h30p: Kiểm kê cơ sở vật chất (Đ/c: Chừng, Hồng, Oanh , Ông bảo vệ-đ/c Chừng làm tổ trưởng). Yêu cầu các đ/c Tổ trưởng, và các phòng khác có CSVC của nhà trường phối hợp để kiểm kê trong phòng mình. Sau khi kiểm kê yêu cầu nộp biên bản cho đ/c Chương. Chú ý lập riêng biên bản kiểm kê từng phòng, kể cả các phòng học.

- Bàn giao CSVC cho Ông bảo vệ ( Đ/c: Chương, Chừng)

- Bàn giao CSVC phòng học cho HS  lớp 9 ôn thi  và phòng học nghề (Đ/c: Phương)



	TƯ

29/5
	- Các bộ phận được phân công chuẩn bị các công việc phục vụ Tổng kết năm học (Theo kế hoạch Tổng kết năm học).



	NĂM

30/5
NĂM

30/5

	- 7h30. Tổng kết năm học (Thực hiện theo kế hoạch); Chia tay đ/c Nguyễn Văn Hiên
- GVCN thông báo cho học sinh các khối lớp 7h ngày 01/7/2013 đến trường tập trung nhận kế hoạch học thêm hè và học buổi đầu tiên.

- Đề nghị các thày cô giáo dạy Toán, N.Văn, T.Anh 7h ngày 01/7/2013 tập trung để nhận kế hoạch ôn tập hè cho học sinh và dạy buổi đầu tiên.

- Giáo viên chủ nhiệm các lớp nộp đơn xin học hè của học sinh cho đ/c Phương



	SÁU

31/5
	- Chuẩn bị các thủ tục xét tốt nghiệp THCS (Đ/c Chương, Phương, Hồng). Thực hiện xét TN bằng phần mềm trên Website. Kiểm tra thật chính xác các thông tin của học sinh lớp 9 trên Website (Các thông tin phải lấy giấy khai sinh làm gốc).


	BẢY

01/6
	- Tổ chức xét Tốt nghiệp lớp 9 ngày 01 và 03 tháng 6. Thành phần (Chương, Phương, Hồng, Ngọc, Biên, Ký).
- Các lớp học ôn thi Nghỉ học trong hai ngày xét TN, học bù vào Chủ nhật



	HAI
03/6
	· Tiếp tục xét Tốt nghiệp và hoàn thành các thủ tục nộp về Phòng Giáo dục (Đ/c Phó CT và thư ký).



	BA
04/6
	· Duyệt hồ sơ xét công nhận tốt nghiệp tại Phòng GD&ĐT (Đ/c Phương)



	 BẢY

08/6


	· Nhận kết quả TN từ Phòng Giáo dục; thông báo kết quả TN, in và cấp giấy chứng nhận tạm thời cho học sinh ( Đ/c: Chương, Hồng).




Trên đây là kế hoạch làm việc yêu cầu các Đ/c có liên quan chủ động chuẩn bị thực hiện tốt phần việc của mình.  Phần để trống của mỗi ngày nếu có bổ sung sẽ ghi bằng màu đỏ, đề nghị các đ/c lưu ý. Nếu có ý kiến đề xuất xin thông báo trực tiếp với đ/c Chương.

HIỆU TRƯỞNG

Phạm Văn Chương
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