TRƯỜNG THPT NGỌC HỒI
         --------------------------
LỊCH CÔNG TÁC CUỐI THÁNG 4 VÀ THÁNG 5 NĂM 2015
	Ngày, thứ
	Khối 12
	Khối 10 và khối 11

	13/4
(T. Hai)
	GVCN hướng dẫn học sinh viết phiếu đăng kí dự thi tại lớp (giờ chào cờ).
	

	14/4 – 15/4
(T. Ba ->
T. Tư)
	GVCN kiểm tra các thông tin trong phiếu dự thi và hồ sơ dự thi của học sinh (chưa kiểm tra sổ điểm lớp và học bạ); đảm bảo khi nộp phiếu về nhà trường, các thông tin đã phải đầy đủ và chính xác.
	

	16/4

(T. Năm)
	GVCN cho học sinh sửa chữa, bổ sung thông tin trong phiếu đăng kí dự thi (nếu có sai sót)
	

	17/4

(T. Sáu)
	GVCN nộp phiếu đăng kí dự thi của học sinh về cho cô Điệp (yêu cầu phải chính xác và đầy đủ và xếp theo thứ tự danh sách lớp).
	

	18/4 -> 22/4

(T. Bảy->

 T. Tư)
	Tổ hồ sơ nhập phiếu đăng kí dự thi vào phần mềm chung của Bộ (các đ/c Điệp, Cảnh, 

V. Bình)
	

	20/4 -> 22/4

(T. Hai -> 

T. Tư)
	THI HỌC KÌ II

(Theo lịch đã công bố)
	THI HỌC KÌ II

(theo lịch đã công bố)

	22/4

(T.Tư)
	Lớp trưởng nhận mẫu KĐ cá nhân và phát cho các bạn, viết trước để tiết 5, ngày 23/4 bình xét HK tại lớp.
	Lớp trưởng nhận mẫu KĐ cá nhân và phát cho các bạn, viết trước để tiết SH, ngày 24/4 bình xét HK tại lớp.

	23/4

(T. Năm)


	- Bộ phận nhập đơn khớp nối dữ liệu chung (đ/c Văn Bình); in danh sách dự thi (theo lớp) để học sinh kiểm tra.

- Tiết 5: Bình xét HK (GVCN tổ chức).

- GVCN dán dự kiến HK tại phòng Hội đồng
	

	24/4

(T. Sáu)
	GVCN cho học sinh kiểm tra các thông tin trên danh sách đăng kí dự thi. Nếu có sai sót, GVCN dùng bút đỏ gạch chân chỗ sai sót, ghi lại thông tin đúng vào bên cạnh. Nộp ngay về VP vào cuối tiết SH.
	Tiết SH: bình xét hạnh kiểm tại lớp.



	25/4

(T. Bảy)
	- Tổ hồ sơ nhập thông tin chỉnh sửa trong phiếu ĐKDT vào phần mềm. In danh sách học sinh theo a, b, c,…. theo lớp….

- GVBM các môn không kiểm tra tập trung, nhập xong điểm vào hệ thống quản lí trực tuyến (nhập tại trường hoặc tại nhà).
	

	27/4

(T. Hai)
	- Tiết chào cờ: Họp GVCN khối 12.
- GVCN duyệt hạnh kiểm với BGH (đ/c Tâm). GVCN nhập xếp loại hạnh kiểm vào máy; chưa ghi xếp loại HK vào sổ điểm lớp.

- GVBM các môn không kiểm tra tập trung ghi xong điểm vào sổ điểm lớp (sau khi đã công bố cho học sinh biết).

- GVBM các môn kiểm tra tập trung nhập xong điểm vào hệ thống quản lí trực tuyến (có thể nhập tại trường hoặc tại nhà).
- Văn phòng: kiểm tra hồ sơ dự thi của học sinh (chưa kiểm tra sổ điểm và học bạ).
	- GVCN dán dự kiến hạnh kiểm tại phòng  Hội đồng.

	28/4 – 02/5

(T.Ba-T.Bảy)
	NGHỈ LỄ

* Riêng bộ phận vi tính (đ/c được phân công) bố trí 01 buổi để xử lí số liệu và in kết quả tổng hợp điểm cho các lớp 12.

	04/5

(T.Hai)
	- GVCN nhận tờ kết quả điểm của lớp, cho học sinh kiểm tra (tiết chào cờ); nếu có số liệu sai thì GV dùng bút đỏ khoanh tròn và ghi số liệu đúng vào cạnh số vừa khoanh tròn; sau đó gửi lại cho đ/c Điệp. * Lưu ý điều chỉnh xếp loại hạnh kiểm cho phù hợp đối với những học sinh xếp loại văn hóa Yếu.

- GVBM các môn kiểm tra tập trung ghi xong điểm vào sổ điểm lớp (sau khi đã công bố cho học sinh).

- Mỗi tiết học 40’. Tiết chào cờ: 60’
	- GVCN duyệt HK (ngày 04, 05/5); nhập HK vào máy; chưa ghi xếp loại hạnh kiểm vào sổ điểm lớp.



	05/5

(T. Ba)
	Bộ phận vi tính chỉnh sửa dữ liệu điểm cho các lớp, in lại cho GVCN để vào sổ điểm lớp, và gửi về gia đình học sinh.
	 GVBM các môn không kiểm tra tập trung nhập xong điểm vào máy vi tính (ở trường hoặc ở nhà).




	6/5

(T.Tư)
	Nộp danh sách và Túi hồ sơ ĐKDT cho Sở (23- Quang Trung).
	

	07/5

(T. Năm)
	GVBM hoàn thành việc ghi học bạ và xác nhận sửa điểm trong học bạ.
	 

	08/5

(T. Sáu)
	- Tiết 5: GVCN cho học sinh viết phiếu đăng kí xét tốt nghiệp.

- GVCN hoàn thành ghi điểm và các thông tin (kể cả việc kí xác nhận sửa chữa) trong sổ điểm lớp.


	- GVBM các môn tập trung nhập xong điểm vào máy vi tính (ở trường hoặc ở nhà).

- GVBM các môn không KT tập trung ghi xong điểm vào sổ điểm lớp (sau khi đã công bố cho HS biết).

	09/5

(T. Bảy)


	- GVCN hoàn thành ghi học bạ.

- Xét điều kiện dự thi của thí sinh
	- Vi tính xử lí số liệu và in KQ tổng hợp điểm cho các lớp.

-GVBM các môn không kiểm tra tập trung hoàn thành ghi học bạ.

	11/5

(T. Hai)
	GVCN :

- Kiểm tra phiếu đăng kí xét tốt nghiệp và nộp về cho cô Điệp, đảm bảo thông tin phải chính xác và đầy đủ. Xếp phiếu theo thứ tự danh sách lớp.
- Kiểm tra sổ điểm lớp, học bạ; đối chiếu với các thông tin trên phiếu đăng kí xét tốt nghiệp.

	- GVCN cho học sinh kiểm tra bảng KQ tổng hợp (tiết SH). Nếu có sai sót, GVCN dùng bút đỏ khoanh vào chỗ sai và ghi số liệu chính xác bên cạnh. Cuối tiết SH, GVCN nộp lại cho đ/c trực BGH.

	12/5

(T. Ba)
	Tổ hồ sơ:

- Nhập thông tin từ phiếu đăng kí xét tốt nghiệp của học sinh vào phần mềm quản lí thi. 
- In danh sách đăng kí xét tốt nghiệp gửi cho GVCN.
	 Bộ phận vi tính chỉnh sửa dữ liệu trong bảng tổng hợp kết quả điểm của các lớp. In bảng KQ chính thức cho các lớp.

	13/5

(T.Tư)
	GVCN 12 kiểm tra chéo hồ sơ thi quốc gia giữa các lớp theo hướng dẫn của VP.
	- GVBM các môn kiểm tra tập trung ghi xong điểm vào sổ điểm lớp (sau khi đã công bố cho học sinh biết).

- GVCN nhận tờ KQ điểm chính thức của lớp (sau khi đã chỉnh sửa).

	15/5

(T. Sáu)
	- Mỗi tiết học 40’. Riêng tiết SH: 60’

- GVCN cho học sinh kiểm tra lại dữ liệu đăng kí xét tốt nghiệp; nếu có sai sót, GVCN dùng bút đỏ gạch chân vào chỗ sai sót, ghi thông tin đính chính bên cạnh; GVCN kiểm tra lại các thông tin HS đề nghị chỉnh sửa cho chính xác; sau đó nộp lại ngay cho VP (đảm bảo chính xác, đầy đủ phiếu, thông tin, xếp theo thứ tự).
	

	16/5

(T. Bảy)
	
	- GVBM các môn kiểm tra tập trung hoàn thành ghi học bạ.

- GVCN hoàn thành ghi điểm, các dữ liệu khác và xác nhận sửa điểm trong sổ điểm lớp.

	16/5

(T. Bảy)
	- Cơ bản hoàn thành chương trình giảng dạy các môn.

- Tổ, nhóm trưởng nhận tờ KQ điểm số, mẫu báo cáo tổng kết, văn bản đánh giá viên chức, đánh giá chuẩn nghề nghiệp (tại VP).

- CB, GV, NV nhận mẫu đánh giá viên chức, đánh giá theo chuẩn nghề nghiệp (tại phòng HĐ).

- GVCN nhận mẫu báo cáo tổng kết năm học (tại phòng HĐ).

- Bộ phận vi tính chuyển kết quả toàn trường cho BGH (bảng KQ chung, KQ theo môn, theo GV, lọc học sinh có điểm TBM cao nhất các khối lớp).

	18/5->30/5

(T. Hai -> T. Bảy)
	-  Học thời khóa biểu mới (Toán, Văn, Anh học theo lớp; môn thứ 4 sẽ ghép lớp).

- VP chuẩn bị hồ sơ để ngày 20/5 kiểm tra chéo giữa các trường trong cụm.
	Dạy bù nếu chưa hoàn thành chương trình (theo TKB chung, dạy vào các ngày 18, 19/5).

	20/5

(T. Tư)
	- Kiểm tra chéo hồ sơ thi quốc gia giữa các trường (từ 14h00).
	GVCN hoàn thành ghi học bạ và xác nhận sửa điểm trong học bạ.

	20/5

(T. Tư)
	- Các tổ, nhóm nộp hồ sơ xếp loại giờ dạy cho đ/c Huệ.

- Các tổ, nhóm kiểm tra việc hoàn thành chương trình (bao gồm cả điểm số, các tiết thực hành theo qui định), kiểm tra hoạt động sư phạm của GV (nhận mẫu KT tại VP).

- Thư kí Hội đồng niêm yết số tiết nghỉ, dạy thay, dạy bù, tiết còn thiếu (tính đến hết ngày 19/5). Chủ tịch Công đoàn niêm yết những thiếu sót của CB, GV, NV trong năm học.

- GVCN nộp báo cáo tổng kết năm học, sổ ghi đầu bài của lớp (sau khi đã bổ sung đầy đủ thông tin); các tổ, nhóm trưởng nộp sổ sinh hoạt chuyên môn.về VP.

	21/5

(T. Năm)
	- Kiểm tra sổ điểm lớp (Ban Kiểm tra nội bộ), kiểm tra sổ sinh hoạt tổ, nhóm CM (đ/c Huệ).

- 14h30’: Họp tổ, nhóm trưởng CM (các tổ, nhóm trưởng nhận thêm số liệu về tiết nghỉ, ngày nghỉ của GV, số liệu thi đua tháng để chuẩn bị cho họp tổng kết tổ và đánh giá GV). 

	22/5 

(T. Sáu)
	- 14h30’: Họp xét thi đua lớp (TP: BGH, GVCN, CVĐ, Giám thị).

- CB, GV, NV nộp SKKN (tại VP).

	20/5 -> 23/5

(T.Tư ->

 T. Bảy)
	Thi thử đại học (thi vào các buổi chiều)
	

	25/5

(T. Hai)
	- 14h30’: Họp tổ tổng kết năm học, bình xét thi đua. 

	26/5

(T. Ba)
	- 14h00: Họp tổ đánh giá viên chức, đánh giá GV theo chuẩn nghề nghiệp.

- Tổ trưởng, nhóm trưởng nộp báo cáo tổng kết năm học cho đ/c Huệ.

	27/5

(T. Tư)
	- Tổ trưởng nộp bản đánh giá viên chức (có ý kiến của tổ trưởng), bản đánh giá GV theo chuẩn nghề nghiệp cho BGH.

- 14h00’: Họp Ban thi đua (TP: BGH, CTCĐ, TKHĐ, tổ trưởng).

- Kiểm tra tài chính (Ban Thanh tra nhân dân).

	28/5

(T. Năm)
	14h00: Họp xét duyệt SKKN (đ/c Huệ và các đ/c liên quan)

	29/5

(T. Sáu)
	- Sáng: Khối 12 học bình thường
- Chiều: Đại hội chi bộ

	30/5

(T. Bảy)
	- Sáng:

+ Khối 12: tổng kết lớp vào tiết 5. GVCN dặn dò học sinh.

+ Khối 11 (từ 11A1 -> 11A6): tổng kết lớp vào tiết 4 (9h55’ học sinh có mặt tại trường).

- Chiều: tổng kết lớp từ 15h 30’ -> 16h30’ (15h15’, học sinh có mặt tại trường).

	31/5

(Chủ nhật)
	Họp CMHS tại lớp:

· Khối 11: từ 7h30’ – 9h00.

· Khối 10: từ 9h30’ – 11h00.

	01/6

(T. Hai)
	Sáng: 7h30’: Tổng kết học sinh toàn trường, chia tay học sinh lớp 12 ra trường.
Chiều: 14h00: Tổng kết HĐGD


Hà Nội, ngày 16 tháng 4 năm 2015
                                                                                                    Hiệu trưởng
                                                                                                   Trần Anh Tuấn
Ghi chú:

1. Trong các buổi GV nhập điểm vào máy VT tại trường, nhà trường cử 1 đ/c hỗ trợ.

2. Ngay sau thời điểm hoàn thành nhập điểm chung (theo Lịch công tác), nhà trường sẽ khóa phần mềm. Nếu GV (kể cả GVCN) cần sửa dữ liệu phải báo cáo với đ/c Huệ (bằng văn bản đề nghị); BGH sẽ cử người sửa. Việc sửa dữ liệu sẽ chỉ được thực hiện trong thời gian trước khi bộ phận vi tính in kết quả chính thức. 
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