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Tủa Chùa, ngày 30 tháng 10 năm 2017


ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ TUẦN HỌC THỨ 10
 KẾ HOẠCH TUẦN HỌC THỨ 11, THÁNG 10,11 NĂM 2017
Thực hiện từ ngày 30/10/2017 đến ngày 04/11/2017
PHẦN MỘT 
ĐÁNH GIÁ, NHẬN XÉT KẾT QUẢ CÔNG VIỆC TUẦN HỌC THỨ 10

1. CÔNG TÁC ĐẢNG


Triển khai các Chỉ thị, Nghị quyết và VB cấp trên đến cán bộ, Đảng viên.


Các đ/c Đảng viên, giáo viên đã triển khai đúng kế hoạch các nhiệm vụ được giao trong Nghị quyết chi bộ tháng 10/2017.


Tiếp tục chỉ đạo tốt các hoạt động chuyên môn, công tác chỉ đạo chuẩn bị cho chào mừng kỷ niệm ngày nhà giáo Việt nam 20/11.


Chỉ đạo tốt công tác chuyên môn và công tác cơ sở vật chất, xây dựng cảnh quan, tu sửa CSVC.


2. CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU
 Hiệu trưởng đã lập kế hoạch, chi đạo tốt các hoạt động của nhà trường: Chuyên môn, tu sửa cơ sở vật chất, xây dựng cảnh quan, .... , Giám sát công tác hoạt động của các phó HTr và công tác của BCM, Ban CSVC, công tác tổ chức tập luyện cho Đại hội TDTT ngành tháng 11/2017.

Phó hiệu trưởng phụ trách CM đã chỉ đạo tốt công tác dạy và học, Bồi dưỡng HSG, bổ trợ HS yếu kém và đã quan tâm giám sát thường xuyên công tác quản lý học sinh tự học buổi tối. Đã triển khai các nhiệm vụ được giao theo kế hoạch.


3. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

 * Đã hoàn thành: Hoàn thành PCGD, TKB chính khóa, phụ đạo, ôn thi HSG đúng thời gian. Tiến hành dạy học chính khóa, phụ đạo, ôn thi HSG theo kế hoạch. Các tổ cho giáo viên đăng kí thao giảng (tuần 10) đánh giá chuyên môn giáo viên học kì I năm học 2017-2018: Có 13 tiết được đăng kí thì có 12 tiết được tiến hành, 01 tiến không được thực hiện (Lưu Định), chưa tổng hợp được kết quả vì nhiều tiết dạy vào thứ 7 chưa rút kinh nghiệm. Đã tiến hành chấm bài BDTX và công bố kết quả, tham mưu ra quyết định công nhận kết quả BDTX nội dung 1. Tiến hành tập huấn phần mềm lập đề, ma trận, chấm bài trắc nghiệm có 26/28 giáo viên ở các bộ môn Toán, Vật lí, Hóa học, Sinh học, Tin, CN, Văn, Lịch sử, Địa lí, T.Anh, GDCD, GDQP tham gia. Tổ Toán-lí, Hóa-Sinh tiến hành sinh hoạt chuyên môn theo kế hoạch. Các nhóm chuyên môn đã nộp sản phẩm chuyên đề tập huấn, giáo án để BCM tham mưu ra quyết định ban hành mẫu giáo án chuyên đề cho năm học 2017-2018. Nhóm Ngữ văn đã lên kế hoạch dạy thay một số tiết cho đ/c Đ.Quỳnh. Tiến hành kiểm tra hồ sơ theo kế hoạch, hồ sơ của 13/14 lớp được kiểm tra, 01 hồ sơ (10A3) không được kiểm tra (có báo cáo cụ thể kết quả). Tổ Toán-Lí, Hóa-Sinh đã tiến hành họp tổ đánh giá hoạt động tháng 10 và gửi báo cáo theo kế hoạch. Một số lớp đã tiến hành báo cáo sĩ số, gửi danh sách lớp tính đến 28/10, hạnh kiểm tháng 10 đúng thời gian: 7A1, 10A2, 12A1, 8A1. Tiến hành dự giờ thăm lớp các tiết phụ đạo buổi chiều, nhìn chung các tiết dự giờ đều đảm bảo về kiến thức, tuy nhiên cần chú trọng về phương pháp quan tâm đối tượng học sinh yếu. Đã tiến hành xây dựng kế hoạch đánh giá trong nhà trường.
Các giáo viên chủ nhiệm hoàn thành khá tốt nhiệm vụ của mình: Chỉ đạo tốt công tác lao động; duy trì tốt sĩ số chính khóa, phụ đạo, buổi tối; quan tâm đến công tác quản lí nội trú; tham gia các cuộc thi do nhà trường phát động; ..

Cán bộ, giáo viên tham gia đầy đủ buổi tuyên truyền pháp luật.

* Chưa hoàn thành, tồn tại: Chất lượng bài BDTX rất kém, nhiều bài làm sơ sài, sao chép của nhau. Hồ sơ, học bạ học sinh còn thiếu xót nhiều (cụ thể trong báo cáo). Tổ Hóa-Sinh chưa tiến hành họp tổ đánh giá công tác tháng 10, nộp báo cáo theo kế hoạch. Nhiều lớp chưa báo cáo sĩ số, gửi danh sách lớp tính đến ngày 28/10 trừ các lớp được nêu ở trên.  Nhiều giáo viên còn chậm chương trình nhiều tiết: Cù Ngà, Trần Thân, Nguyễn Dung, Lê Hải, Đ Quỳnh (tổ Văn-Sử); Âm nhạc (tổ Hóa-Sinh); Lưu Định (tổ Toán-Lí)

4. CÔNG TÁC CƠ SỞ VẬT CHẤT

5. CÔNG TÁC TỔ VĂN PHÒNG
5.1. Kế toán

- Đã khắc phục với BHXH Tủa Chùa việc báo tăng hệ số chức vụ, hệ số lương, thâm liên và đảm bảo chế độ BHXH cho cán bộ, giáo viên, nhân viên 


- Đã hoàn thiện hồ sơ chứng từ quyết toán Quý I,II,III; Dự toán chi quý IV và Dự toán thanh toán các chế độ và công nợ hết 31/12/2017. 


- Chuẩn bị hồ sơ để duyệt tại Sở

- Chưa liên hệ rút được công tác phí


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

5.2. Thủ Quỹ- Văn thư


- Đang nhập sổ đăng bộ thông tin cán bộ giáo viên và học sinh đầu năm học 2017 – 2018

- Đã lưu trữ và chuyển công văn đi đến theo đúng quy định

- Đã cùng bộ phận Y tế làm tốt công tác hỗ trợ khám sức khỏe học sinh
          - Đã thu được một số khoản đóng góp của học sinh năm 2017-2018

- Chưa thu bổ sung các khoản đóng góp học sinh 2016-2017


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

5.3. Thiết bị

- Đã cập nhật hồ sơ Sổ sách đúng thời gian qui định. 


- Đã thực hiện công tác bảo dưỡng, duy tu cơ sở vật chất các phòng học bộ môn và thiết bị theo quy định.


- Hướng dẫn đồng chí Hùng hoàn thiện hồ sơ theo thông tư 13 của Bộ Y tế


- Chưa làm tốt các công việc phụ trách, đôn đốc cán bộ, nhân viên của tổ hoàn thành công việc được giao 


- Đã hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

5.4.Thư viện

- Dọn dẹp sạch sẽ, gọn gàng thư viện


- Tham gia tập huấn phòng cháy, chữa cháy tại Tủa Chùa


- Đã hoàn thiện các loại sổ sách công tác Thư viện năm 2017-2018

          - Đang nhập liệu sách tham khảo của các tổ chức ủng hộ vào sổ đăng ký cá biệt 


- Đang cập nhật sổ đăng bộ học sinh khối THPT.

- Đã phục vụ học sinh đọc sách theo lịch của Ban chuyên môn

- Đã thực hiện chấm chuyên cần học sinh tham gia đọc sách tại thư viện 

- Đã tiến hành họp tổ và đánh giá kết quả hoạt động tháng 10 và xây dựng kế hoạch tháng 11 cho tổ


- Đã hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

- Khi đi công tác không bàn giao công tác thư viện cho tổ viên: học sinh có lịch lên đọc sách nhưng phòng không mở.
5.5. Phục vụ

- Đã dọn dẹp thường xuyên khu nhà hiệu bộ, mở, đóng cửa các phòng chức năng nhà hiệu bộ theo đúng thời gian quy định.

- Đã chuẩn bị cơ sở vật chất, phòng họp, nước uống cho Hội nghị CB,CC,VC và các buổi họp

- Đã cùng bộ phận Y tế làm tốt công tác hỗ trợ khám sức khỏe học sinh

- Đã hoàn thiện công việc khác khi BGH và tổ giao.

5.6. Y tế


- Đã kết hợp cùng trạm Y tế xã để khám sức khỏe cho học sinh các khối lớp

          - Đã phô tô đề kiểm tra cho các khối lớp, thiếu đề kiểm tra thứ 7, một số lớp photo 2 lần.
          - thường xuyên đi làm muộn


- Không tham gia họp tổ của tháng 10

            5.7. Bảo vệ

- Làm tốt công tác tuần tra, bảo đảm an ninh nhà trường, 


- Làm tốt việc trông giữ xe cho học sinh nội trú


- Phân ca và trực công tác bảo vệ 24/24 giờ 


- Đ/c Chưa đã tham gia tập huấn phòng cháy chữa cháy tại Tủa Chùa


- Đã lắp hệ thống ống thoát nước tại các khu nội trú.


- Làm các công việc khác khi được BGH phân công


6. CÔNG TÁC CÔNG ĐOÀN
     
   - Tổ chức tuyên truyền :

    +“Năm APEC Việt Nam: tạo động lực mới, cùng vun đắp tương lai chung” vào 19h 30p, thứ 4, ngày 54/10 2017. Do Đ/C Trần Hữu Thân phụ trách

    + Đ/c: Sùng A Lứ – P. CT Công đoàn chuẩn bị nội dung về: Bình đẳng

giới và sự tiến bộ của phụ nữ; Chuyên đề sức khoẻ sinh sản ở tuổi vị thành niên

   - Cắt cử 1 Đ/C đại diện công đoàn nhà trường tham dự đám cưới của Đ/C Phạm Quang Tốn tại Điện Biên.

   - Tiếp tục phát động thi đua đến toàn thể cán bộ giáo viên để chào mừng các ngày lễ lớn 20/10, 20/11 với chủ đề “ Tiết thao giảng giỏi” và 2 đảm đang.

      * Công việc chưa hoàn thành

      - Theo dõi đôn đốc lịch trực nước ( các tổ trực và người phụ trách thực hiện chưa tốt_cần có tên tuổi cụ thể)

  - Ra quyết định thành lập các tổ viên tổ công đoàn. (Các tổ chuyên môn chưa gửi tờ trình để CĐ ra quyết định)

7. CÔNG TÁC ĐOÀN THANH NIÊN

7.1. Đã hoàn thành

- Dự Đại hội Đại biểu Đoàn TNCS Hồ Chí Minh Tỉnh Điện Biên lần thứ XIII, nhiệm kỳ 2017 – 2022 từ ngày 22/10/2017 đến 26/10/2017 theo đúng kế hoạch của Huyện Đoàn.


- Đã có kế hoạch tổ chức triển khai cuộc thi tìm hiểu lịch sử, văn hóa dân tộc “ Tự hào Việt Nam ” lần thứ II, năm 2017.


- Đã tổ chức ngày chủ nhật xanh cho 100% đoàn viên thanh niên khối 11 vào 17h00’ ngày 27/10/2017 dọn dẹp quanh khu vực cổng trường và tà ly sau trường.


- Một số chi đoàn chi đội đạt nhiều thành tích cao trong học tập như: 11ª1-36 tiết tốt; 10ª2-32 tiết tốt,9ª1-29 tiết tốt.


7.2. Những tồn tại, hạn chế.


- Việc triển khai cuộc thi “ Tự hào Việt Nam ” lần thứ II, năm 2017 còn chậm, không đúng theo kế hoạch.


- Một số chi đoàn, chi đội  để tình trạng học sinh nghỉ học không phép nhiều như: 12ª2- 15 lượt, 11ª1 – 8 lượt, 9ª2- 9 lượt, 6ª2 – 20 lượt; còn để tiết TB như: 12ª1, 12ª2, 6ª2, 7ª  ; Vắng nhiều trong các buổi học phụ đạo như: 12ª1 – tổng số 42 lượt nghỉ có phép.

8. CÔNG TÁC BAN QUẢN LÝ NỘI TRÚ


8.1. Công việc đã hoàn thành

Duy trì tốt công tác vệ sinh, lấy sỹ số đột xuất, chấm điểm nội trú thi đua tuần 9 đúng thời gian. ( trong tuần 10 tuyên dương những lớp sau không bị trừ điểm thi đua nội trú: 6A1, 9A1,9A2, 10A1,2 và 12A2 ).  Đã xử lý học sinh vi phạm tuần 9 đúng kế hoạch ( tuy nhiên chỉ có một số học sinh khối 6 thực hiện ). Đã hoàn thiện công tác sửa chữa hệ thống bóng điện hỏng ở các phòng nội trú ( đã lắp thêm 2 bóng ở khu công cộng của bể nước GV và hành lang nội trú khu B ). Đã cho học sinh xới đất cải tạo xung quanh nội trú khu C để trồng rau. Tiếp tuc duy trì phong trào luyện tập TDTT của học sinh nội trú để xét điểm thi đua. Đã bơm nước lên téc khu B để sử dụng nhà vệ sinh khu B.


8.2. Công việc chưa hoàn thành

Không tiến hành họp ban giám khảo cuộc thi phòng ở kiểu mẫu theo KH ( nguyên nhân do đ/c Nhiệm, Chư đi tập huấn ở huyện ). Không chiếu fim tư liệu các mô hình trường học nội trú và gương người tốt việc tốt cho HS nội trú như theo KH ( nguyên nhân là do chưa chuẩn bị được nội dung cũng như thời gian để chuẩn bị )


9. CÔNG TÁC LAO ĐỘNG, VỆ SINH


9.1. Những công việc đã làm được

- Nộp bột đá, tiếp tục đổ đường bê tông quanh bồn hoa 

- Đổ bê tông trước cửa nhà xe

- Khơi rãnh thoát nước xung quanh trường

- Dọn dẹp máng nước nhà xe (khơi rác)

- Làm cổng tại khu vực vườn rau (cổng đã làm xong, đợi mua một vài vật liệu thiếu, đầu tuần 11 tranh thủ lắp)


9.2. Những công việc chưa làm được, tồn tại 


- Chưa lắp cổng (thiếu vật liệu)

- Chưa kịp thời báo cáo BGH về số vật liệu thiếu, (đã mua trước 2 bao xi măng để cho lớp 11A1 đổ bê tông, bản lề 6 cái, nở thép to 3 cái).

- Chưa họp được BLĐ để triển khai phân công nhiệm vụ


10. CÔNG TÁC BAN QUẢN LÝ HỌC SINH BUỔI TỐI
- Các khối THPT có ý thức học nghiệm túc tiêu biểu: 11ª1, 12ª2, 12ª1 tuy nhiên các lớp THCS ý thức học buổi tối chưa tốt, đặc biệt là khối 6,7,8. 


- Sĩ số học buổi tối còn vắng nhiều vào tối chủ nhật vì một số HS  về nhà tới sáng thứ 2 mới lên.
- Tuy nhiên ở khối 12 vẫn còn tình trạng trốn tiết như lớp 12A2 : Giàng Chinh, Hạng Chinh, Cứ Giống hôm thứ 5 , lớp 12A1  8 lượt HS nghỉ có phép.


* Về giao nhiệm vụ học tập:

- Hầu hết các bộ môn đều có phiếu giao nhiệm vụ nghiêm túc, tuy nhiên chưa phát huy hiệu quả.
PHẦN HAI

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN HỌC THỨ 11

Căn cứ vào kế hoạch, nhiệm vụ tháng 10,11 và kế hoạch năm học 2017 – 2018 của Nhà trường;

Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch công tác Tuần học thứ 11, tháng 11/2017 cho các Bộ phận, Đoàn thể, tổ chuyên môn và cán bộ, giáo viên, nhân viên trường THCS và THPT Tả Sìn Thàng cụ thể như sau:


1. CÔNG TÁC TƯ TƯỞNG, CHÍNH TRỊ 


- Tiếp tục thực hiện triển khai có hiệu quả, sáng tạo các cuộc vận động và phong trào thi đua. Tiếp tục duy trì và thực hiện nghiêm túc các cuộc vận động của ngành. 

- Nâng cao tinh thần trách nhiệm của mỗi GV, CBCNV trong các công tác giáo dục. Tham gia tích cực trong các phong trào hoạt động của nhà trường và ngành phát động. Không để xảy ra hiện tượng vi phạm nội quy công sở, giờ giấc làm việc hành chính.


- Nghiêm túc trong việc đeo thẻ công chức trong giờ hành chính. Thực hiện nội quy công sở nghiêm túc. Chủ động trong công việc và nhiệm vụ được phân công.


- Ổn định và thực hiện nghiêm nề nếp, kỷ cương, kỷ luật trong nhà trường. Đối với CBCNV phải nghiêm túc chấp hành Quy định của ngành, nhà trường (mô phạm trong công tác giáo dục), đầu tóc gọn gàng, quần áo, giầy dép đúng quy định (thể hiện tính nêu gương cho học sinh). 


2. CÔNG TÁC ĐẢNG


- Thực hiện nghiêm túc công tác báo cáo quý 3 về Huyện ủy trong tháng 10/2017.

- Tổ chức họp và sinh hoạt chi bộ tháng 10, các đồng chí được phân công hoàn thành công việc và nộp bí thư chi bộ phê duyệt trước khi tổ chức họp chi bộ (Dự kiến 02/11).  


- Chỉ đạo tốt các nhiệm vụ trọng tâm của tháng 10/2017: Kiện toàn nhân sự BGH khi có thông báo của Sở GD&ĐT; Công tác luyện tập TDTT của học sinh cho ĐH TDTT tháng 11/2017; Công tác chuyên môn thao giảng chào mừng 20/10 và 20/11; Công tác bồi dưỡng HSG và hoàn thiện sản phẩm NCKH-KT; Công tác tu sửa cơ sở vật chất: Sân khấu, nhà bếp, giàn phong lan nhà A; Chỉ đạo Phó hiệu trưởng phụ trách mảng khảo thí triển khai công tác tự đánh giá nhà trường tháng 10; Chỉ đạo tổ chức Tuyên truyền sức khỏe sinh sản cho HS. Chỉ đạo tốt công tác kiểm tra hoàn thành nhiệm vụ của các tổ chuyên môn trong tháng 9,10/2017.

3. CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU


3.1. Đ/c Trần Huy Hoàng – Hiệu trưởng
- Triển khai các bộ phận làm tốt công tác theo dõi, đánh giá thi đua, khen thưởng theo đúng quy chế đã thống nhất tại Hội nghị cán bộ, CC,VC  năm 2017.

- Chỉ đạo và giám sát việc triển khai nhiệm vụ của các thành viên trong BGH, các tổ chuyên môn.

- Kiểm tra, giám sát việc tu sửa, sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất.

- Chỉ đạo giám sát việc triển khai tuyên truyền giáo dục pháp luật và tư vấn của các đoàn thể. 

- Bổ sung các thành viên trong Ban cơ sở vật chất, thành lập tổ tư vấn học đường năm học 2017-2018. 


- Tổ chức họp cơ quan đánh giá thực hiện nhiệm vụ tháng 10, dự thảo kế hoạch tháng 11 (dự kiến 03/11)


3.2. Đ/c Trần Đình Văn – Phó hiệu trưởng
- Tiến hành bàn giao một số công việc đối với tổ chuyên môn khi đi học.

- Giám sát, đôn đốc việc tập luyện thể dục thể thao của học sinh, giáo viên cho ĐH TDTT tỉnh tháng 11/2017.

- Triển khai có hiệu quả kế hoạch, tổ chức thao giảng chào mừng 20/10 và 20/11.
- Kiểm tra, giám sát việc triển khai các nhiệm vụ chuyên môn của giáo viên
- Trực và giám sát công tác theo dõi thi đua của các tổ chuyên môn

- Chỉ đạo, giám sát và tổ chức triển khai hoàn thiện sản phẩm cuộc thi NCKH-KT năm 2017.

4. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

4.1. Công tác chuyên môn 


* Kế hoạch tuần 11: 

- Hoàn thiện PCGD, TKB chính khóa phụ đạo, HSG kịp thời. 
- Các tổ trưởng cho giáo viên đăng kí thao giảng (tuần 10) đánh giá chuyên môn giáo viên học kì I năm học 2017-2018 trước 16h00 ngày 29/10 (Mỗi tổ ít nhất 03 đ/c thao giảng trong tuần. 
- Các tổ nộp kế hoạch kiểm tra gửi chuyên môn trước 16h00 ngày 29/10 và tiến hành rút đề kiểm tra. 
- Tiến hành kiểm tra mức độ hoàn thành công việc của các tổ chuyên môn tháng 9,10 (các tổ chuẩn bị các văn bản thể hiện những công việc đã hoàn thành trong tháng 9,10 để nhà trường kiểm tra: kế hoạch tuần tháng; báo cáo tuần tháng; kế hoạch năm học; các loại biên bản; phiếu đánh giá; …)_Dự kiến 01/11.
- Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn tiến hành bàn giao một số công việc trong thời gian đi học.
- Tổ Hóa-Sinh họp tổ đánh giá chuyên môn tháng 10, dự thảo kế hoạch tháng 11.
- Các nhóm trưởng nhóm đi dự giờ tổng hợp kết quả và nộp lại phiếu đánh giá giờ dạy cho BCM tổng hợp hàng tuần.
- GVCN các lớp nộp lại danh sách lớp chốt đến ngày 28/10, hạnh kiểm các lớp (bản điện tử).
- Tổ thể dục lên kế hoạch tập luyện cho học sinh và giáo viên tham gia đại hội thể dục thể thao trình BGH phê duyệt và tiến hành tập luyện ngay trong tuần (trước 31/10). Tham gia các hoạt động của nhà trường.

4.2. Công tác chủ nhiệm

- Giáo viên chủ nhiệm chưa nộp báo cáo theo kế hoạch tuần 10, gửi báo cáo h/s bỏ học và sĩ số tháng 10 để BCM tổng hợp (trước 31/10). 
     
- GVCN triển khai thu các khoản của tháng 9,10/2017 nộp cho Thủ quỹ đúng thời gian quy định.

- Tổ chức tốt hoạt động truy bài 15 phút đầu giờ cho học sinh lớp chủ nhiệm. 


- Dự họp thông qua kết luận kiểm tra hồ sơ chủ nhiệm khi được triệu tập.

- Phối hợp với Ban quản lý nội trú, Đoàn trường trong công tác đảm bảo nề nếp, tác phong, kỷ luật đối với học sinh.

- Quản lý tốt học sinh trong các buổi tự học và các hoạt động khác của nhà trường.

- Giáo viên chủ nhiệm quan tâm việc ăn ở học sinh trong nội trú, có biện pháp giúp đỡ học sinh, đặc biệt là học sinh có tâm lí không ổn định.


5. CÔNG TÁC CƠ SỞ VẬT CHẤT


- Quán triệt đến GV bộ môn tin và học sinh trong việc tổ chức dạy học và sử dụng thiết bị phòng tin nâng cao trách nhiệm và chịu trách nhiệm bồi thường sửa chữa nếu để xảy ra hỏng hóc khi sử dụng.


- Kiện toàn Ban quản lý cơ sở vật chất, Ban quản lý mới lập kế hoạch phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong Ban quản lý cơ sở vật chất.

- Kiểm tra, giám sát việc Ban lao động tổ chức cho học sinh lao động.


- Kiểm tra và nhắc nhở thường xuyên việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí điện ở các phòng học, phòng làm việc và khu nội trú.


- Tổ chức kiểm tra, nhắc nhở nhân viên văn phòng thường xuyên vệ sinh phòng làm việc, phòng học bộ môn, phòng thư viện.

- Hoàn thiện bàn giao công tác phụ trách CSVC của Phó hiệu trưởng trước ngày 30/10/2017.


6. CÔNG TÁC TỔ VĂN PHÒNG


6.1. Kế toán


- Làm chứng từ lương, kinh phí công đoàn, BHXH, BHYT trình hiệu trưởng phê duyệt


- Hoàn thiện chứng từ chế độ HBBT học sinh tháng 11 nộp ra kho bạc


- Liên hệ rút công tác phí.
          - Làm chế độ ngoài trời,trang phục cho giáo viên thể dục.

- Lên dự toán, lập bảng kê tăng giờ cán bộ, giáo viên năm học 2016-2017.


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

6.2. Thủ quỹ, văn thư


- Thu các khoản đóng góp của học sinh năm 2016-2017 từ 3 giáo viên chủ nhiệm: Duynh, Thân, Thanh.

- Quản lý tài chính đúng quy định, thực hiện các khoản thu, chi tài chính theo kế hoạch, ghi thu, ghi chi đúng quy định.

          - Thu các khoản đóng góp của học sinh theo quy định


- Tiếp tục nghiên cứu, phát hiện những tồn tại, hạn chế trong công tác quản lý tài chính, tham mưu cho hiệu trưởng công tác quản lý tài chính khoa học và hiệu quả hơn.


- Tiếp nhận văn bản đến, đi cập nhật sổ công văn đến, đi đúng qui định.


- Hoàn thiện đăng bộ thông tin học sinh đầu năm học 2017 – 2018 khối THCS


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.


6.3. Thiết bị


- Thường xuyên quét dọn hệ thống phòng tin, phòng thực hành và hệ thống thiết bị phục vụ giảng dạy. Chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho CB,GV và học sinh thực hành.


- Tiếp tục nghiên cứu thông tư 13/ BYT về quy định công tác y tế trường học và trực tiếp hướng dẫn đồng chí Hùng hoàn thiện hồ sơ cần thiết để cho đoàn kiểm tra


- Thu hồi khóa phòng tin, yêu cầu giáo viên dạy tin lập phiếu báo mượn TB phòng tin hàng tuần. Có trách nhiệm mở cửa, giao phòng và kiểm tra lại TB vào cuối giờ thực hành


- Làm tốt các công tác khác được BGH giao phó.


- Cùng đồng chí Hùng phô tô đề kiểm tra học kỳ I cho các khối lớp.

          - Lên kế hoạch lao động cho các lớp 

          - Thứ 5 cùng đồng chí Tuấn làm phòng truyền thống


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.

          - Trực tổ các ngày 3,5,7


6.4. Thư viện


- Sắp xếp lại thư viện gọn gàng, sạch sẽ và khoa học.


- Báo cáo công tác tập huấn phòng cháy, chữa cháy, thực hiện tập huấn lại cho cán bộ, giáo viên và học nếu có yêu cầu.

- Chỉ đạo tốt công việc phụ trách tổ văn phòng, đôn đốc cán bộ, nhân viên hoàn thành công việc được giao.


- Làm tờ trình xin kinh phí để mua sắm bổ sung dụng cụ cho bộ phận phục vụ, bảo vệ, thư viện của tổ văn phòng


- Cập nhật thường xuyên sổ sách thư viện


- Nhập sổ đăng bộ cán bộ, giáo viên và học sinh khối THPT

- Phục vụ học sinh đọc sách theo lịch của Ban chuyên môn

- Hướng dẫn cho giáo viên và học sinh mượn sách bồi dưỡng học sinh giỏi

- Thứ 5 cùng đồng chí Tuấn làm phòng truyền thống và dàn treo hoa cạnh lớp 12

- Lên và triển khai kế hoạch tuần 11.

- Thực hiện các công việc khác khi có yêu cầu


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.


6.5. Y tế


- Khắc phục tình trạng đi làm muộn


- tích cực tham gia các hoạt động của nhà trường

          - Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ y tế trường học theo thông tư 13 của Bộ Y tế


- Cùng đồng chí Huyên phô tô đề kiểm tra học kì I cho các khối lớp theo kế hoạch của Ban chuyên môn


- Trực tại phòng làm việc theo giờ hành chính quy định sáng từ 7h00 đến 11h00, buổi chiều từ 14h00 đến 17h00


- Thường xuyên kiểm tra công tác vệ sinh học đường, cập nhật sổ đúng quy định. 


- Lấy mẫu thức ăn tại căng tin vào 09h30’ và 16h00’ hàng ngày, bảo quản và lưu trữ mẫu thức ăn đúng quy trình qui định.


- Tham gia làm tốt các công tác khác được BGH và Tổ phân công.


6.6. Bảo vệ


- Làm tốt công tác tuần tra, bảo đảm an ninh nhà trường, báo cáo kịp thời các vấn đề liên quan đến công tác an ninh trật tự với đ/c Hoàng.


- Làm tốt việc trông giữ xe cho học sinh nội trú


- Phân ca và trực công tác bảo vệ 24/24 giờ (Ca trực phải cập nhật sổ rõ ràng, thường xuyên nếu sau này xảy ra mất mát kiểm tra sổ trực không rõ ràng thì Bảo vệ hoàn toàn chịu trách nhiệm).

          - Tăng cường kiểm tra đường nước ban ngày khi không tham gia ca trực 


- Kết hợp Ban quản lý nội trú sửa điện tại các phòng và hàn lại cổng khu C


- Làm các công việc khác khi được BGH phân công


6.7. Công tác phục vụ

- Dọn dẹp thường xuyên khu nhà hiệu bộ, mở, đóng cửa các phòng chức năng nhà hiệu bộ theo đúng thời gian quy định.

- Chuẩn bị cơ sở vật chất, phòng họp, nước uống cho Hội nghị CB,CC,VC và các buổi họp, buổi lễ khác.


- Kiểm tra, theo dõi việc lấy, nộp sổ đầu bài, sổ điểm của các lớp

- Hoàn thiện công việc khác khi BGH và tổ giao.


7. CÔNG TÁC CÔNG ĐOÀN

   
- Theo dõi đôn đốc lịch trực nước, chấm công cụ thể, đưa vào qui chế đánh giá thi đua cán bộ, giáo viên, nhân viên cuối kì, cuối năm.
  
- Ra quyết định thành lập các tổ viên tổ công đoàn.
- Thanh quyết toán tài chính trong hai đợt tổ chức tết trung thu và 20/10.
- Tiếp tục phát động thi đua đến toàn thể cán bộ giáo viên để chào mừng các ngày lễ lớn 20/10, 20/11 với chủ đề “ Tiết thao giảng giỏi” và 2 đảm đang.


8. CÔNG TÁC ĐOÀN THANH NIÊN


- Duy trì tốt các nề nếp của Đoàn trường như nề nếp cờ đỏ, vệ sinh, phát thanh, thể dục giữa giờ ... đảm bảo khoa học, phát huy tối đa trí tuệ, tâm sức các đ/c trong BCH Đoàn và Bí thư các chi đoàn.


- Triển khai, đôn đốc, theo dõi các chi đoàn, chi đội chuẩn bị các cuộc thi, hội thi chào mừng kỉ niệm 35 năm ngày nhà giáo Việt Nam 20/11/1982 – 20/11/2017.


- Tiếp tục triển khai cuộc thi tìm hiểu lịch sử, văn hóa dân tộc “ Tự hào Việt Nam ” lần thứ II, năm 2017.


- Tổ chức lớp học cảm tình đoàn đợt một dự kiến 14h00 ngày 3/11/2017 tại phòng Hội đồng nhà trường ( Đ/c: Lò Văn Đoàn trực tiếp đứng lớp).

- Phát động các lớp hoàn thiện vườn phong lan, đoàn thanh niên có kế hoạch cụ thể khôi phục lại dàn phong lan.

- Thực hiện các công việc khác mà CB-BGH và Đoàn cấp trên giao phó.

9. CÔNG TÁC BAN QUẢN LÝ NỘI TRÚ

- Tiếp tục duy trì các nội dung đã đạt được ( vệ sinh, ăn ở, chấm điểm thi đua, lấy sỹ số ở nội trú, bảo quản tài sản nội trú, theo dõi sát sao 3 tiêu chí trong KH phát động thi đua phòng ở kiểu mẫu…..). 
- Đánh giá kết quả cuộc thi phòng ở kiểu mẫu lần 1.  
- Xử phạt học sinh vi phạm tuần 10. Khắc phục 2 hạn chế đã nêu ở tuần 10.
- Cho học sinh vi phạm lấy phân nộp để trồng rau và lên luống, nộp tre làm hàng rào ở nội trú khu C. 
- Duy trì tốt hệ thống nhà vệ sinh khu B ( phân công lịch dọn vệ sinh hàng ngày cho các lớp để kiểm tra và giám sát công tác bảo quản ).


10. CÔNG TÁC LAO ĐỘNG


- Thực hiện đổ bê tông quanh khu bồn hoa

- Đổ bê tông khu vực trước cửa nhà xe. (Nhà xe đóng cửa 2 ngày), khu đường vào nội trú B.
- Gia cố lại, và hoàn chỉnh vườn trường.
- Hoàn thiện cổng khu vườn thực nghiệm.

11. CÔNG TÁC BAN QUẢN LÝ HỌC SINH BUỔI TỐI


- Ban quản lý học sinh buổi tối có trách nhiệm kiểm tra việc hoàn thiện phiếu học tập trước giờ nghỉ 30 phút, nếu học sinh không hoàn thiện công việc yêu cầu ở lại học thêm 01 giờ mới cho nghỉ.


- Tổ chức kiểm tra và xử lý nghiêm học sinh vi phạm. Người trực có trách nhiệm ghi chép lấy sĩ số và tổng hợp DS học sinh vi phạm gửi GVCN và Đoàn trường để xử lí.

- Phối hợp với đoàn trường làm tốt hơn nữa khâu ổn định tổ chức đầu giờ học để học sinh đi vào nề nếp không đi muộn và gây ồn đầu giờ.


Trên đây là đánh giá tuần 9 và nội dung kế hoạch công tác của nhà trường tuần 11, tháng 10 năm 2017. Yêu cầu các tổ chuyên môn, đoàn thể và cán bộ, giáo viên, nhân viên nghiêm túc triển khai thực hiện có hiệu quả. Mọi vấn đề phát sinh hoặc vướng mắc yêu cầu báo cáo, trao đổi kịp thời với đồng chí Hoàng để thống nhất giải quyết./.
	Nơi nhận
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- Lưu VP, HTr.;
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	Thứ Hai, ngày 30 tháng 10 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Nghỉ việc gia đình

	
	Chiều
	Nghỉ việc gia đình

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Họp giao ban chủ chốt và GVCN

	Thứ Ba, ngày 31 tháng 10 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Nghỉ việc gia đình

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	Thứ Tư, ngày 01 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Dự giao ban tại Phòng GD&ĐT Tủa Chùa

	
	Chiều
	Đi học TCCT tại Tủa Chùa

	Thứ Năm, ngày 02 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Đi học TCCT tại Tủa Chùa

	
	Chiều
	Đi học TCCT tại Tủa Chùa

	Thứ Sáu, ngày 03 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Nghỉ việc gia đình

	
	Chiều
	Nghỉ việc gia đình

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Đi học TCCT tại Tủa Chùa

	
	Chiều
	Đi học TCCT tại Tủa Chùa

	Thứ Bảy, ngày 04 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Nghỉ

	
	Chiều
	Nghỉ

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Đi học TCCT

	
	Chiều
	Đi học TCCT

	Chủ nhật, ngày 05 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Nghỉ

	
	Chiều
	Nghỉ

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Nghỉ

	
	Chiều
	Nghỉ



Ghi chú: Một số nội dung công tác mới có thể phát sinh sau khi kế hoạch được đăng tải, BGH sẽ thông báo trực tiếp tới thư ký hội đồng trường để thuận tiện liên hệ công việc./.
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