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	Thứ
	Buổi
	Nội dung công việc
	Bộ phận,

người thực hiện
	Trực 

Lãnh đạo

	Thứ 2

(09/5)


	Sáng


	Trong tuần kiểm tra Song ngữ khối 6
	GVCN nhắc học sinh ôn tập
	Đ/c Kim Thúy

	
	
	7h15: Chào cờ - Phổ biến học kỳ quân đội do đơn vị báo Tiền Phong tổ chức
	Đ/c Hường, GVCN
	

	
	
	8h30: Họp giao ban Hiệu trưởng tại Phòng GD
	Đ/c Kim Thúy
	

	
	
	11h: Họp giao ban Ban giám hiệu
	BGH
	

	
	
	11h: Nộp báo cáo tự kiểm tra hồ sơ lớp 9 cho BGH
	Đ/c Thủy
	

	
	
	Nộp 01 bộ kết quả toàn khóa về Phòng GD&ĐT
	Đ/c Thủy, Trâm VP
	

	
	Chiều
	14h: Cập nhật dữ liệu (dự kiến) xét Tốt nghiệp lên PGD tại phần mềm QLHS 
	Đ/c Trâm VP
	

	Thứ 3
(10/5)


	Sáng
	Hoàn thành tính điểm THCS, điểm cộng, điểm sơ tuyển với học sinh thi lớp 9
	Đ/c Trâm
	Đ/c Minh Thúy

	
	
	8h: Dự học nghị quyết tại Đảng ủy phường Giang Biên
	Các đ/c Đảng viên không có tiết dạy
	

	
	
	8h30: Kiểm tra thi đua khối trường học năm học 2015 -2016 (cấp THCS) tại THCS Thượng Thanh
	Đ/c Kim Thúy, Huyền CTCĐ
	

	
	
	Thu phiếu dự tuyển của học sinh lớp 9
	Đ/c Thủy
	

	
	Chiều
	
	
	

	Thứ 4

(11/5)
	Sáng
	7h30: Kiểm tra chéo hồ sơ xét tốt nghiệp, điểm THCS tại THCS Đức Giang
	Đ/c Minh Thúy, Thủy, Trâm
	Đ/c Minh Ngọc

	
	
	Hoàn thành biên bản xếp loại hạnh kiểm học kỳ II, cả năm về BGH
	Đ/c Thủy
	

	
	
	Hoàn thành điểm kiểm tra học kỳ K6, 7, 8, nhập điểm vào sổ điểm điện tử 


	GVBM


	

	
	Chiều
	14h: Sửa trên phần mềm dữ liệu xét tốt nghiệp và điểm THCS (kết quả toàn khóa) sau khi kiểm tra chéo (nếu có sai sót); Cập nhật dữ liệu xét TN và kết quả toàn khóa lên PGD (bằng bản mềm)
	Đ/c Trâm VP
	

	
	
	Hoàn thành điểm kiểm tra học kỳ K6, 7, 8; điểm trung bình môn học kỳ II, cả năm
	Tổ vào điểm
	

	
	
	Rà soát điểm K6, 7, 8 lần 1
	GVBM
	

	Thứ 5

(12/5)
	Sáng
	Văn phòng in điểm GVBM K6, 7, 8 rà soát lần 2, thống nhất với GVCN về các trường hợp đặc biệt


	Đ/c Trâm, GVCN,GVBM


	Đ/c Kim Thúy

	
	Chiều
	Văn phòng in điểm, GVBM rà soát lần 3
	Đ/c Trâm, GVBM
	

	
	
	15h30: Nhận danh sách dự kiến xét TN THCS; nộp về PGD 02 bộ kết quả toàn khóa đã chỉnh sửa (sau khi kiểm tra chéo) tại PGD
	Đ/c Trâm
	

	
	
	Văn phòng hoàn thành xếp loại hạnh kiểm, học lực học kỳ II, cả năm, GVCN rà soát lần 1
	Đ/c Trâm, GVCN
	

	
	
	Nhập phiếu dự tuyển vào phần mềm trực tuyến
	Đ/c Trâm
	

	
	
	Hoàn thiện cơ sở vật chất tại phòng tin 2 chuẩn bị cho buổi tập huấn về công tác bầu cử của phòng Nội vụ (100 ghế ngồi)
	Văn phòng, Đ/c Hạnh, Đức, Hoàng Thúy, Châu, Bộ phận Bảo vệ. 
	

	Thứ 6

(13/5)
	Sáng
	8h: Kiểm tra chéo hồ sơ xét TN THCS và tuyển sinh vào lớp 10 tại THCS Giang Biên
	Đ/c Kim Thúy, Thanh Thảo, Trang
	Đ/c Minh Ngọc

	
	
	8h: Tập huấn về công tác bầu cử của phòng Nội vụ
	Các bộ phận được phân công
	

	
	
	8h: Đón đoàn Kiểm tra chéo hồ sơ xét TN THCS và tuyển sinh vào lớp 10 
	Đ/c Minh Thúy, Thủy, Trâm
	

	
	
	Nộp lại kết quả điểm kiểm tra học kỳ, điểm trung bình môn học kỳ II và cả năm thuộc tổ phụ trách về GBH
	4 TTCM
	

	
	
	Văn phòng nộp lại BGH kết quả xếp loại học kỳ II, cả năm
	Đ/c Trâm
	

	
	
	GVBM vào điểm sổ chính
	GVCN
	

	
	Chiều
	GVBM vào điểm học bạ

	GVBM 

	

	
	
	14h: Tổng duyệt văn nghệ tại phường Giang Biên
	Đ/c Loan, Đ/c Minh Ngọc phụ trách
	

	
	
	14h: Báo cáo về PGD sai sót trong dữ liệu xét TN và điểm THCS
	
	

	Thứ 7

(14/5)
	Sáng
	 Nộp bài kiểm tra học kỳ, biên bản thanh tra vài kiểm tra học kỳ 
	4 TTCM

	Đ/c Minh Thúy

	
	Chiều
	
	
	


	Nơi nhận:
- BGH (để c/đ)

- GVNV(để t/h)

- Lưu VP 
	HIỆU TRƯỞNG
                                  (đã ký)

Nguyễn Thị Kim Thúy


