TRƯỜNG TIỂU HỌC HÙNG VƯƠNG 


LỊCH CÔNG TÁC TRONG TUẦN

                                                                                                                                                                  Từ ngày 29/5/2023 – 31/5/2023
	Thứ ngày tháng
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	Hương

	NV: Miền - TPT

BV: Lương

	 5A4
	- 8h00: Tổng kết năm học, biểu dương GV, HS có thành tích trong năm học 2022 – 2023, chia tay HS lớp 5, Khai mạc hè 2023.

- 10h00: Giao ban BGH tại phòng đ/c Hiệu trưởng.


	Hương

	 NV: Hoài - VT
BV: Lương
	5A6 
	- 14h00: Giao ban HT-KT-TQ tại phòng đ/c HT.

- 13h30: Tập huấn CB, GV, NV toàn trường chuyên đề " NHẬN DIỆN BẢN THÂN - GIAO TIẾP HẠNH PHÚC" tại Hội trường.
- 14h00: Kiểm tra học bạ lớp 5, hồ sơ HTCTTH tại trường TH BĐ (đ/c Mai Hương – PHT + đ/c Trần Tâm – TTCM tổ 5).

- Nộp Báo cáo tổng kết năm học 2022 – 2023 về PGD (đ/c Phùng Yến nhận bản cứng và bản mềm) đ/c Hoài – VT.
- 19h00: BGH dự Đại lễ Phật Đản PL: 2567 – DL: 2023 địa điểm: Chùa Quỳnh Cư - Phường Hùng Vương, quận Hồng Bàng, Hải Phòng.
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	Hương


	NV: Hoài - VT

BV: Phượng

	5A5
	- 8h00: Đ/c Tuyết Mai – HT dự Chương trình phát dộng Tháng hành động vì trẻ em và Khai mạc hoạt động Hè năm 2023 tại Hội trường Quận ủy Kiến An (số 02 đường Cao Toàn, phường Trần Thành Ngọ, quận Kiến An, Hải Phòng).
- 8H00: Đ/c Mai Hương – PHT dự Hội nghị sơ kết giữa nhiệm kỳ thực hiện Nghị quyết Đại hội Đảng bộ quận lần thứ XXIII, …tại Hội trường cơ quan phường Hùng Vương.

- 10h00: Đ/c Phương Huyền – TV mang cho PGD mượn 01 đài sassette theo CV số 196/GDĐT ngày 25/5/2023 (Ký sổ mượn, trả).

- 7h30’: Các đ/c CB, GV, NV làm việc tại trường, hoàn thành các công việc.

- Các tổ nộp Hồ sơ thi đua theo tổ về phòng đ/c HT:

+ Báo cáo thành tích CSTĐCS, LĐTT

+ Hồ sơ (Biên bản, Danh sách, …) đánh giá xếp loại thi đua HKII, cả năm theo đợt

+ Hồ sơ đánh giá viên chức, lao động hợp đồng (Bản cá nhân tự đánh giá; Biên bản họp góp ý đánh giá, xếp loại VC và LĐHĐ… của tổ, …)

+ Hồ sơ đánh giá, XL chuẩn nghề nghiệp GVTH, chuẩn PHT.
+ Cam kết không phiền hà sách nhiễu…

+ Phiếu bổ sung lý lịch VC…

+ Hồ sơ khen cao: Bằng khen Chủ tịch UBND TP; Giấy khen của Chủ tịch UBND Quận; ……  

- Đ/c Thắm-CTCĐ hoàn thành Hồ sơ thi đua công đoàn.

- Đ/c Miền-TPT hoàn thành hồ sơ thi đua Đội TNTP

- Đ/c An-Bí thư chi đoàn hoàn thành hồ sơ thi đua Đoàn TNCSHCM.

- Các đ/c CB, GV, NV kiểm kê CSVC phòng làm việc, có biên bản bàn giao lại nhà trường theo mẫu của trường (TP: Các bộ phận GV và NV, Kế toán, bảo vệ, BGH trường).

- Đ/c PHT và các đ/c GV kiểm tra học bạ, ký nháy theo quy định, nộp lại đ/c HT ký duyệt (Đ/c HT ký duyệt khối 1, 2, 3 và 5; đ/c PHT ký duyệt học bạ khối 4).
	Hương


	NV: Hà - KT

BV: Phượng


	5A1
	- Đ/c Mai Hương – PHT báo cáo đánh giá việc thực hiện Thông tư số 16/2019/TT-BGDĐT về PGD (Bản Word và nản có dấu chụp hoặc Scan về email: phamvanhieu@hongbang.edu.vn.
- Đ/c Thủy tiếp tục thực hiện rà soát chuẩn hóa dữ liệu trên CSDL ngành theo CV số 186/GDĐT hoàn thành trước 17h00.

+ Với GV: Các thông tin về trạng thái làm việc dùng địa chỉ email cá nhân (duy nhất 01giáo viên 01 email) để đồng bộ với hệ thống đánh giá chuẩn nghề nghiệp Temis.

- 13h30’: Các đ/c Hương-PHT và các đ/c GV có danh sách PGD trưng dụng chấm KSCL khối 5 (2022-2023) tại TH ĐTH. 

- 13h30’: Các đ/c CB, GV, NV làm việc tại trường, hoàn thành các công việc.
- Đ/c Văn thư làm lịch trực hè BGH, tổ Văn phòng; NV lao công.
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	Hương


	NV: Huyền - TV

BV: Học

	5A7
	- 8h15: Kiểm tra CSDL ngành tại PGD (đ/c Mai Hương – PHT + đ/c Thủy) các trường mang theo máy tính xách tay.
- 7h30’: Các đ/c CB, GV, NV làm việc tại trường, hoàn thành các công việc.

+ 8h: Họp Chi bộ tại phòng đ/c HT.

+ 9h: Họp HĐSP trường sơ kết công tác tháng 5/2023; triển khai công việc tháng 6,7/2023 tại Hội trường.
	Hương


	NV: Miền - TPT

BV: Học

	5A2
	- 13h30’: Các đ/c CB, GV, NV làm việc tại trường, hoàn thành các công việc.
- Bàn giao tài sản phòng làm việc (có biên bản), niêm phong trước khi nghỉ hè 2023 (TP: Các bộ phận GV và NV, Kế toán, bảo vệ, BGH trường)
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	Hương


	NV: Hà - KT
BV: Lương

	5A5
	- Từ 01/6/2023: GV, NV nghỉ hè 2023 theo chế độ, các bộ phận trực trường theo lịch.
	Hương


	NV: Huyền - TV

BV: Lương

	5A3
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	Hương


	NV: Huyền - TV

BV: Phượng

	5A9
	
	Hương


	NV: Miền - VT
BV: Phượng

	5A8
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	BV:  Học


	
	
	
	BV:  Học


	
	


* Đ/c Hiệu trưởng trực các buổi cùng đ/c PHT.
* Thực hiện KH số 14/KH-GDĐT về báo cáo kết quả thực hiện công tác cải cách hành chính nhà nước năm 2023 theo định kỳ (Quý I, Quý III trước ngày 05 tháng cuối của quý; báo cáo 6 tháng trước 05/6; báo cáo năm trước ngày 30/11 gửi về phòng GD&ĐT (Đ/c Hương – PHT thực hiện).
* Đ/c Miền – TPT báo cáo kết quả triển khai hoạt động hè, lịch sinh hoạt các CLB trước ngày 16/6/2023, báo cáo sơ kết hoạt động hè trước ngày 10/7/2023 và báo cáo tổng kết hè trước ngày 15/8/2023 về BCĐ hè theo CV số 34/KH-BCĐ của UBND phường về hoạt động hè năm 20123.

* Đ/c Miền – TPT thực hiện CV số 151/KH-UBND về tổ chức giải Bơi thiếu niên, nhi đồng, … Thời gian nhận hồ sơ và giải quyết thủ tục về hồ sơ: Từ 9h00 ngày 26/6/2023 đến hết 11h30 ngày 28/6/2023.
* Đ/c Mai Hương – PHT lập danh sách 01 giáo viên tham gia lớp tập huấn bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ về đánh giá tiêu chí bơi, kiến thức kỹ năng phòng chống đuối nước năm 2023.
* Đ/c Miền – TPT gửi danh sách  học sinh tham gia diễn đàn trẻ em năm 2023 theo Công văn 143/GDĐT ngày 27/4/2023 của Phòng GD&ĐT.

