SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG THPT NGỌC HỒI


LỊCH CÔNG TÁC TỪ CUỐI  THÁNG 12/2013
ĐẾN SƠ KẾT HỌC KỲ 1 NĂM HỌC 2013 -2014
	Ngày – Thứ
	Nội dung công việc

	20/12 - T. Sáu
	Các lớp nhận mẫu kiểm điểm cá nhân (tại VP). Yêu cầu HS về nhà viết

	23/12 - T. Hai
	Các lớp bình xét hạnh kiểm HK (tiết SH; GVCN chỉ đạo, điều hành)

	24/12 - T. Ba
	GVCN dán dự kiến hạnh kiểm tại phòng HĐ để tham khảo ý kiến GVBM, G.Thị, CVĐ

	27/12 – T. Sáu
	GV các môn kiểm tra không tập trung nhập và in xong điểm trên máy VT của trường (hoặc nhập vào máy VT  ở nhà nếu có nối mạng) và ghi xong điểm thành phần trong sổ điểm lớp (sau khi công bố cho HS biết) – chưa ghi điểm TB môn 

	27,28,30/12

(T.Sáu- T. Hai)
	GVCN duyệt hạnh kiểm với BGH (ngày 27 duyệt với thầy Tuấn, còn lại duyệt với cô Tâm; duyệt xong gửi lại một bản cho BGH. Tờ xếp loại HK có STT ghi danh sách HS đúng như trong sổ điểm lớp). Chưa ghi xếp loại HK vào sổ điểm của lớp.

	30/12 (T Hai)
	-  GV các môn kiểm tra tập trung nhập và in xong điểm trên  máy VT của trường (hoặc nhập vào máy VT  ở nhà nếu có nối mạng)  và ghi xong điểm thành phần trong sổ điểm lớp (sau khi công bố cho HS biết) – chưa ghi điểm TB môn 
  -   GVCN nhập xong xếp loại hạnh kiểm vào máy VT của trường

	31/12 (T. Ba)
	· Khóa hệ thống máy VT của trường (không thể nhập, sửa dữ liệu)
· Bộ phận VT in tờ KQ điểm của các lớp.

	31/12- 01/1

(T. Ba- T. Tư)
	Nghỉ học kỳ 1 và nghỉ tết DL (ngày 30/12 những GV nào còn nợ chương trình của HK1 từ 2 tiết trở lên thì phải dạy bù)

	02/1/2013

(T. Năm)
	Bắt đầu học chương trình HK2


	03/1 - T. Sáu
	 GVCN nhận tờ KQ điểm của lớp (tại VP), tổ chức cho HS kiểm tra lại điểm số từ tờ KQ điểm. Nếu có sai sót, GVCN thông báo ngay cho GVBM để GVBM kiểm tra lại (dữ liệu cần sửa ghi ngay vào tờ KQ điểm bằng mực đỏ)

	04/1 - T. Bẩy
	 GVCN báo cáo xin sửa điểm, hạnh kiểm (báo cáo đ/c Tâm). Bộ phận vi tính chỉnh sửa dữ liệu (GV không được tự sửa).

	05/1 - CN
	 Bộ phận VT chỉnh sửa lại số liệu, in lại bảng KQ điểm của các lớp; lập dữ liệu thống kê các môn, toàn trường.

	06/1 - T. Hai
	 GVCN, các tổ CM nhận tờ KQ điểm (sau khi đã chỉnh sửa), nhận mẫu báo cáo (tại VP)

	07/1- T. Ba
	GVBM ghi xong điểm vào sổ điểm lớp

	07- 08/1
(T. Ba- T. Tư)
	 Kiểm tra hồ sơ chuyên môn cá nhân (sổ báo giảng, sổ lưu đề, sổ dự giờ, sổ mượn đồ dùng DH. Tổ trưởng KT)

	08/1 - T. Tư
	· GVCN ghi xong các dữ liệu trong sổ điểm lớp (kiểm diện, điểm TB các môn, xếp loại)

· Buổi chiều: mỗi tiết học 40’

· Sơ kết tổ CM (từ 15h20)

	09-10/1

 T. Năm –  Sáu
	  Kiểm tra sổ điểm lớp (T. Tra ND kiểm tra)

	10/1 - T. Sáu
	· Buổi chiều: mỗi tiết học 40’

· Các tổ CM nộp báo cáo HK, sổ SHCM, sổ mượn ĐDDH cho đ/c Tâm hoặcVP
· Họp xét thi đua các lớp (TP: cô Tâm, ban CVĐ, G.Thị, GVCN), từ 16h

	12/1- CN
	· Họp cha mẹ HS ( Khối sáng: 8h -9h30.  Khối chiều: 10h - 11h30)
· GVCN nộp sổ CN,  nộp báo cáo HK cho đ/c Tâm 

	13/1- T. Hai
	·  Sơ kết lớp (tiết SH)
·  Kiểm tra sổ SHCM, sổ mượn ĐDDH của các tổ, nhóm; sổ CN

	15/1 - T. Tư
	Kiểm tra tài chính (T. Tra ND)`

	18/1- T. Bẩy
	Sơ kết HK1

-  8h0: sơ kết trong HĐGD               - 15h0: sơ kết trong HS (GVCN  tham dự)


                                                                                             Ngày 10 tháng 12 năm 2013
                                                                                                    TM. Ban giám Hiệu

      GHI CHÚ :                                                                                     HIỆU TRƯỞNG

      Trong những ngày nhập điểm và in bảng điểm 
(ngày 26,27,28,30/12), nhà trưởng cử 01 người (GV Tin 
Hoặc cô Điệp) trực tại phòng máy VT để hỗ trợ GV.
                                                                                                        Trần Anh Tuấn
