	SỞ GD&Đ QUẢNG NGÃI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG THPT DTNT TỈNH
	Độc lập- Tự do- Hạnh phúc


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 03
(Từ ngày 27/9/2021 đến ngày 03/10/2021)
	Ngày, tháng, năm
	Buổi sáng
	Buổi chiều
	Trực

	
	
	
	Sáng
	Chiều
	Đêm

	Thứ 2
(27/9)
	- Cán bộ thư viện, sắp xếp đầu danh mục sách.

- GVCN tự sắp xếp thời gian nhận hồ sơ lớp ở giáo vụ để kiểm tra và báo cáo kết quả cho thầy Nguyễn Qúy - PHT trước 17 giờ 00 ngày 30/9/2021.
	- CB-GV-NV xem báo cáo ba công khai ở bảng tin của Trường.

- Tiền giờ dạy ôn tập thi Tốt nghiệp THPT năm 2021 đã chuyển vào tài khoản giáo viên.
	Nhân viên Cấp dưỡng.
	Nhân viên Cấp dưỡng.
	Bảo vệ.

	Thứ 3
(28/9)
	- Gửi KH kiểm tra nội bộ về Sở GD & ĐT (Văn thư). 

- Báo cáo số liệu phục vụ họp trực báo kế toán đầu năm (cô Hoa). 
	 Gửi hồ sơ đăng ký thi đua và Nghị quyết Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức năm học 2021-2022 về Sở GD & ĐT (thầy Nghĩa - CTCĐ).
	NVCD
	NVCD
	Bảo vệ.

	Thứ 4  
(29/9)
	 Rà soát cơ sở dữ liệu Ngành GD đầu năm học (cô Trúc). 
	 Gửi quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị về Sở GD & ĐT thẩm định (KT). 
	NVCD
	NVCD
	 Bảo vệ.

	Thứ 5  (30/9)
	- TTCMôn gửi kế hoạch hoạt động giáo dục môn học theo hướng dẫn Phụ lục III (Công văn số: 4040/BGDĐT-GDTrH ngày 16/9/2021 của Bộ GD & ĐT) qua văn thư 03 bộ; đồng thời tổng hợp thành một thư mục gửi về địa chỉ mail: quyst1@gmail.com trước 11 giờ 30. 

- Các Tổ CMôn gửi danhsách giáo viên tham gia thiGVDG cấp trường qua email quyst1@gmail.com trước 11 giờ 00.
	- Văn thư phát hành tiêu chí thi đua năm học 2021-2022 cho tập thể lãnh đạo mở rộng và niêm yết ở bảng tin. 

- Thầy Nguyễn Qúy - PHT tổng hợp công tác bàn giao chất lượng học lực và đăng ký dạy thừa giờ của giáo viên, thầy Nguyễn Đỡ -PHT tổng hợp công tác  bàn giao chủ nhiệm; ký niêm yết công khai ở bảng tin. 


	NVCD
	NVCD
	Bảo vệ.

	Thứ 6
(01/10)
	- CB - GV - NV mới tuyển dụng và chuyển công tác liên hệ với cô Trúc để đăng ký làm thẻ viên chức. 

- Cô Trúc và cô Hoa đối chiếu, ký chốt sổ quỹ tiền mặt  cuối tháng gửi Hiệu Trưởng. 

- CB-GV-NV nộp bài dự thi “Tìm hiểu pháp luật về phòng, chống tham nhũng’’ qua văn thư trước 11 giờ 00. 

- Cô Trúc, chốt danh sách học sinh và cán bộ, giáo viên, nhân viên mua BHTT: Tự nguyện, không bắt buộc. Báo cáo cho Hiệu trưởng.
	- 13 giờ 15: Dự Hội nghị trực tuyến Tổng kết hoạt động Công đoàn năm học 2020-2021, triển khai nhiệm vụ Công đoàn năm học 2021-2022, tại điểm cầu Sở GD & ĐT (thầy Nguyễn Đỡ - BCHCĐ Ngành GD, thầy Mai Văn Nghĩa - CTCĐ).

- Báo cáo thực hành tiết kiệm, chống lãng phí quý III/2021 (KT).

- Thầy Nguyễn Qúy - PHT chỉ đạo GVụ tổng hợp theo dõi giờ dạy trực tuyến  gửi Hiệu trưởng. 
	NVCD
	NVCD
	Bảo vệ.

	Thứ 7
(02/10)
	- CB-GV xem Công văn số 1655/SGDĐT-GDTrH ngày 23/9/2021 của Sở GD & ĐT về việc tham gia Chương trình hướng dẫn sử dụng công nghệ trong dạy học trực tuyến và “Đồng hành cùng giáo dục trực tuyến’’ để thực hiện.
- Các tổ báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch công tác tuần 01 đến tuần 03 qua địa chỉ vangiusontinh@gmail.com 
	 BCH Công đoàn báo cáo kết quả thực hiện các cuộc vận động do Công đoàn Ngành GD phát động qua địa chỉ vangiusontinh@gmail.com

	NVCD
	NVCD
	Bảo vệ.

	CN   (03/10)
	
	 
	NVCD
	NVCD
	Bảo vệ.


Lưu ý:

          - CB-GV- NV vào trang web của Trường xem Công văn số 1644/SGDĐT-CTTT ngày 22/9/2021 của Sở GD & ĐT về việc tổ chức các hoạt động hưởng ứng Ngày Quyền của người tiêu dùng Việt Nam ... để biết thực hiện. 
          - Thầy Nguyễn Đỡ -PHT triển khai công tác tuyên truyền, giáo dục pháp luật về ATGT năm học 2021-2022 và báo cáo kết quả về Sở GD & ĐT. 

          - Niêm yết ở bảng tin Công văn số 1637/SGDĐT-KHTC ngày 21/9/2021 về việc hướng dẫn thực hiện các khoản thu tiền các cơ sở giáo dục công lập trong tỉnh năm học 2021-2022 của Sở GD & ĐT (Văn thư thực hiện).
          - Tổ Văn phòng niêm yết ở bảng tin: Nội quy, quy chế dân chủ, quy tắc ứng xử văn hóa, quy định thi đua, hội đồng tư vấn, ban chuyên trách, các kế hoạch của năm học 2021-2022... để CB-GV-NV xem thực hiện.
          - Niêm yết công khai tài chính đến quý III/2021 (KT).
          - CB - GV - NV thường xuyên lên trang web của trường để xem những thông tin KHẨN   từ  Sở GD& ĐT  và của Trường để biết thực hiện.
Quảng Ngãi, ngày 26  tháng 9  năm 2021
                                                                                      HIỆU TRƯỞNG
                                                                                     Đặng Văn Giữ
