
SÞ GIÁO DäC VÀ �ÀO T O H¢ PHÒNG 
TRUNG TÂM GDTX H¢I PHÒNG 

SÑ: 35 KH - GDTXHP 

I. Công tác trÍng tâm: 

1. Phòng Gi£ng d¡y hóa 

a. Công tác chuyên môn: 

- Hoàn thiÇn viÇc xây dñng k¿ ho¡ch ho¡t �Ùng cça cá nhân, cça tÕ chuyên 
môn n�m hÍc 2023 - 2024. Và kÃ ho¡ch bôi d°áng th°Ýng xuyên. 

cØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc lp -Ty do - H¡nh phúc 

KÊ HO CH CÔNG TÁC 
Tháng 09 n�m 2023 

-Hoàn thiÇn viÇc xây dñng phân phÑi ch°¡ng trình nhà tr°Ýng �Ñi vÛi khÑi 12 
�ã xây dñng n�m hÍc 2022 - 2023, �ê xu¥t chinh sía nêu có. Xây dñng PPCT mÛi 

vÛi khÑi 10, 11 theo �úng các v�n b£n chÉ �¡o. 

H£i Phòng, ngày 3 l tháng 8 n�m 2023 

-Ti¿p tåc bÓi d°áng hÍc sinh giÏi theo kÃ ho¡ch 
- BÕ sung ki¿n théc, kiÃm tra bÕ sung �Ñi vÛi hÍc sinh 11 chuyÃn mÛi ( �Ñi 

vÛi các môn hÍc sinh c¥n bÕ sung theo tÕ hãp ��ng kí) 
- GV bÙ môn ��ng kí chÉ tiêu chât l°ãng n�m hÍc mÛi. 

ngành. 

-Thñc hiÇn ch°¡ng trình tu§n l �¿n tu§n 4 theo TKB. 
b. Công tác GVCN, ho¡t �Ùng GDNGLL 
-Ôn �Ënh nÁ n¿p d¡y và hÍc, hoàn thiÇn các lo¡i hô s¡, giáo án theo quy �Ënh. 

- GVCN kiÃm tra, hoàn thiÇn hÕ s¡ hÍc sinh, cp nht thông tin trên CSDL 

- Phòng triÅn khai k¿ ho¡ch dñ giÝ 
Phòng sinh ho¡t chuyên môn vào tu©n 1, tu©n 3 hàng tháng 

- HÙi nghË CMHS Il§n 1, hoàn thành kí cam k¿t �¥u n�m hÍc (Theo kÃ ho¡ch cça TT) 

2. Phòng Công nghÇ thông tin 
- KiÃm tra nÙi vå �Ñi vÛi các khÑi lÛp t¡i trung tâm 

- Chu©n bË khai gi£ng theo lich Trung tâm. 

hÍc 2023-2024. 

- Då ki¿n báo cáo chuyên �ê BDGV tháng 9/2023: ngày 7/9/2023. -Ti¿p tåc nghiên céu và tìm hiêu các chuyên �Ã �ê �°a vào BDGV cho n�m 
- Làm tÝ trình �Ã nghË Sß GD&�T vÁ viÇc BDGV tháng 10/2023. -Të 27/9-30/9/2023: Rà soát, báo cáo chuyên �ê BDGV tháng 10/2023. Ti¿p tåc ti¿p nhn hÕ s¡ thi chéng chÉ UD CNTT c¡ b£n. 
-Të ngày 27/9-’ 01/10: Dñ kiên thi chéng chi UD CNTT c¡ b£n. 



- Dñ th£o quy �Ënh biên so¡n tài liÇu BDGV. 
-TuyÃn sinh các lÛp theo k¿ ho¡ch. 

�Ùng. 
Tham gia các công viÇc khác cça Trung tâm và Sß GD&ÐT khi �°ãc �iu 

3. Phòng Qu£n lý �ào t¡o -BÓi d°õng 
3.1. Công tác tuyÃn sinh: 
a. Công tác kh£o sát nguÓn hÍc viên: Ti¿p tåc �Áu tra nhu c§u vÁ nguÓn 

nhân lñc cça thË tr°Ýng lao �Ùng, nhu c§u �°ãc �ào t¡o cça ng°Ýi hÍc làm c�n cé 
lña chÍn �Õi tác �Ã liên k¿t �ào t¡o khi �ç �iÁu kiÇn quy �Ënh. 

b. Công tác tham m°u: Tham muu lËch, linh vñc công tác mÛi vÛi các �Ñi 
tác mÛi. 

c. Công tác tuyÃn sinh 

tuy¿n. 
Duy trì tuyÃn sinh các lÛp theo k½ ho¡ch �ã có t¯ng c°Ýng trñc tiÇp và trñc 

-Ph¥n �©u tuyÃn sinh các lÛp bÓi d°áng ng¯n h¡n vÛi các �Ñi tác mÛi. 
-T�ng c°Ýng tuy¿n sinh các lÛp të xa và E-learning. 
3.2 Qu£n lý tÕ chée liên k¿t �ào t¡o: Ti¿p tåc áp dång chuy¿n �Ùi sÑ qua 

viÇc thông tin lËch hÍc, lËch thi, kiêm diÇn s) sÑ nÁ n¿p theo hình théc trñc tuyên. 
3.3 Công tác kiêm tra, thi, �ánh giá k¿t qu£ hÍc viên, sinh viên: Lên lËch hÍc, lËch thi theo kê ho¡ch cça các �¡n vË �ào t¡o, công khai trên Công thông tin �iÇn tí cça Trung tâm të �§u tháng. 
4. Phòng TÕ chéc-Hành chính-Tài vå 
-Chu©n bË c¡ sß vt ch¥t phåc vå khai gi£ng n�m hÍc 2023-2024 
- KiÅm tra, rà soát, sía chïa các trang thi¿t bË phåc vå công tác gi£ng d¡y 
- KiÃm tra, tÕng vÇ sinh môi tr°Ýng lÛp hÍc, khuôn viên phåc vå các lÛp hÍc 
- Ti¿p tåc tham m°u mua s�m bô sung phòng máy c¡ sß 2. 
- Hoàn thiÇn các v�n b£n, quy ch¿ chi tiêu nÙi bÙ, quy ch¿ thi �ua, các quyÃt �Ënh liên quan �n công tác nhiÇm vå, chuyên môn cça phòng 
- Xây dñng chéc n�ng nhiÇm vå các phòng thuÙc Trung tâm GDTX H£i Phòng. 
- Thñc hiÇn các quy trình v¿ công tác tÕ chéc nhân sñ 
- Thñc hiÇn công tác báo cáo chuyên môn theo v�n b£n cça c¥p trên và cça Trung tâm. 
- Lp danh sách, t·ng quà khen th°ßng con CBGVNV có thành tích n�m hÍc 2022-2023. 
- TriÅn khai xây dång kê ho¡ch cá nhân, phân công nhiÇm vå các thành viên trong phòng và kê ho¡ch cça phòng n�m hÍc 2023-2024. 



-Thñc hiÇn các ch¿ �Ù chính sách, b£o hiÃm xã hÙi.. 
-Thñc hiÇn làm các thç tåc ch¿ �Ù nghi h°u tr°Ûc tuÕ theo �¡n xin nghi cça 

viên chéc 

II. LËch cå thÃ: 
Tu§n të 01/9 - 03/9/2023; 
01/9-03/9/2023 

Tu§n të 04/9 - 10/9/2023 
04/9/2023 

05/9/2023 

07/9/2023 

07/9/2023 

07/9/2023 

08/9/2023 

11/9/2023 

12/9/2023 

13/9/2023 

21/9/2023 

22/9/2023 

Tu§n të 11/9- 17/9/2023 

26/9/2023 

28/9/2023 

29/9/2023 

- Nghi lÅ QuÑc khánh 02/9/2023 

N¡i nhn: 
- Ban giám �Õc; 

- Nghi lÅ 

- Tr°ßng các bÙ phn; 

- 08h00' khai gi£ng n�m hÍc 2023-2024. 

Tu¥n të 18/9 - 24/9/2023 

- L°u VT. 

- 09h00' hÍp phòng Công nghÇ thông tÉn 
- 14h00' hÍp phòng Gi£ng d¡y v�n hóa 

-Lóp Lut VB2-K16 hÍc 
- 14h00' hÍp Ban ch¥p hành công �oàn 

Tu§n të 25/9 - 30/9/2023 

- 14h00 hÍp giao ban. 

-08h30' hÍp phòng QLÐT-BD 

-08h30' hÍp phòng TC-HC-TV 

- 14h00' hÍp phòng Gi£ng d¡y v�n hóa 
- 14h00' �¡i hÙi chi �oàn �É¿m 

- 08h30 hÍp phòng QLÐT-BD 
- 14h00 tÕ chéc lÛp hÍc c£m tình �oàn �ãt 1 cho hÍc sinh khÑi 10, 11, 12. 
-14h00' hãp giao ban cuÑi tháng, 1Sh30' hÍp chi bÙ. 

NE GLÁM �ØC. 
TEUAG H¢H 

TttittNt 

Nguyen V�n ThiÇn 
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