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KẾ HOẠCH 
Tuần 25 năm học 2023- 2024
(Từ ngày 26/02 đến 03/3/2024)


I. Mục đích, yêu cầu

1. Mục đích:

- Nhằm cụ thể hóa nhiệm vụ hoạt động năm học, nhiệm vụ hoạt động theo tháng, liệt kê các công việc cần thực hiện trong tuần để có kế hoạch hoạt động cụ thể; giao nhiệm vụ đến từng vị trí việc làm trong đơn vị; thực hiện quản lý khoa học, dân chủ, trách nhiệm. 
- Giúp BGH, GV, NV toàn trường nắm được kế hoạch hoạt động trong tuần để thực hiện nhiệm vụ đạt hiệu quả tốt nhất.

2. Yêu cầu:

- Kế hoạch phải được các bộ phận tổng hợp, tham mưu, dự thảo, họp thống nhất các nội dung trước khi ban hành.
- Các tổ chức, cá nhân trong đơn vị dựa vào chức năng, nhiệm được phân công trong kế hoạch để thực hiện; chủ động phối hợp với các bên liên quan; báo cáo kịp thời với cấp trên quản lý trực tiếp; bổ sung, điều chỉnh kịp thời khi phát sinh thêm nhiệm vụ  mới trong tuần.
- Cá nhân phục trách xây dựng kế hoach, tổ chức thực hiện, chỉ đạo, báo cáo theo yêu cầu.

II. Nội dung
1. Công việc chính trong tuần
	TT
	Tên công việc
	Chủ trì
	Cá nhân/ tổ chức

thực hiện
	Thời gian thực hiện

	I
	TỔ CHỨC

	1
	Hợp động nhân viên bảo vệ, điều chỉnh phân công nhiệm vụ tổ VP
	Hiệu trưởng
	Tổ VP
	Trước 01/3

	2
	Thống nhất nhiệm vụ, phân công lịch trực BGH
	Hiệu trưởng
	Các PHT
	Giao ban

	3
	Phân công chủ nhiệm thay lớp 11 B4
	Đ.c Tuân
	Tổ VP, GV
	Từ ngày26/02

	II
	CHUYÊN MÔN, NỀ NẾP

	1
	Thi giáo viên dạy giỏi cấp tỉnh
	Hiệu trưởng
	Theo QĐ số 43 
	Từ 26/02/2024

	2
	ĐK thao giảng dự giờ thăm lớp đợt 2
	Đ.c Tuân
	TT, GVBM
	Trong tuần

	3
	Tổ chức cho HS khối 11 đăng ký môn dự thi tổ hợp; XD kế hoạch tư vấn TS cho HS khối 12 
	Đ.c Tuân
	TT, GVCN
	Trong tuần

	4
	Duy trì sỹ số học sinh, tăng cường nề nếp, chuyên cần
	Đ.c Tuân
	TT, GVCN
	Trong tuần

	5
	Vận động HS bỏ học trở lại trường, ngăn chặn HS có nguy cơ bỏ học
	Đ.c Tuân
	TT, GVCN
	Trong tuần

	6
	Phân tích điểm thi thử 12 lần 01; chuẩn bị đề kiểm tra giữa HKII
	Đ.c Dinh
	Khảo thí, TT, GV
	Trong tuần

	III
	PHONG TRÀO, CSVC, NỘI TRÚ, LAO ĐỘNG

	1
	Xây dựng kế hoạch kỷ niệm thành lập trường (theo tiểu ban)
	Trưởng tiểu ban
	Các nhân các ban
	Trong tuần

	2
	Xây dựng kế hoạch tổ chức các hoạt động phong trào tháng 03
	Đ.c Dinh
	Đoàn TN, GV, HS
	Trong tuần

	3
	Lập đội tuyển, tập luyện, tham gia HKPĐ giai đoạn 2
	Đ.c Dinh
	HLV,V ĐV
	Trong tuần

	4
	Thi công các hạng mục CSVC theo XHH
	Đ.c Dinh
	Nhà thầu; Ban lao động
	Trong tuần

	5
	Kiểm tra CSVC nhà 3 tầng, báo cáo phục vụ thanh tra tỉnh; tăng cường quản lý sử dụng CSVC
	Đ.c Dinh
	Tổ VP
	Trước 27/02

	6
	Trình Sở cung cấp bàn ghế lắp đặt phòng tin học
	Đ.c Dinh
	Tổ VP
	Trong tuần

	IV
	NHIỆM VỤ KHÁC
	
	
	

	1
	Điều chỉnh Quy chế chi tiêu nội bộ theo ý kiến của Sở Giáo dục
	Hiệu trưởng
	CT Công đoàn, K toán
	Trong tuần

	2
	Tiếp đoàn thanh tra tỉnh
	BGH
	Tổ VP
	28/2

	3
	Thanh toán các chế độ cho GV, HS trong tháng 03; nộp tiền thu tài trợ XHH
	Hiệu trưởng
	Kế toán, thủ quỹ; GVCN
	Trước 15/3


3. Tổ chức hực hiện

1. Đ.c Trần Đình Quang- Hiệu trưởng


- Phụ trách chỉ đạo chung; chủ trì các cuộc họp, xây dựng kế hoạch các hoạt động trực tiếp phục trách

- Thực hiện các công tác chỉ đạo, quản lý khác liên quan.


2. Đ.c Hà Văn Tuân - Phó Hiệu trưởng


- Chỉ đạo chuyên môn, chủ nhiệm; đi công tác; chủ trì các cuộc họp, xây dựng kế hoạch các hoạt động trực tiếp phục trách

- Thực hiện các công tác chỉ đạo, quản lý khác liên quan.


3. Đ.c Vì Văn Dinh - Phó Hiệu trưởng
- CSVC, LĐ, khảo thí, phong trào, nội trú; chủ trì các cuộc họp, xây dựng kế hoạch các hoạt động trực tiếp phục trách
- Thực hiện các công tác chỉ đạo, quản lý khác liên quan
4. Điều chỉnh kế hoạch

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………...…
	Nơi nhận:
	HIỆU TRƯỞNG

	- Ban giám hiệu;

- Công đoàn;

- Đoàn TN;
- Các tổ CM;

- Tổ Văn phòng;

- Lưu: VT.
	Trần Đình Quang


PHỤ LỤC 1: Lịch công tác tuần 25
(Kèm theo kế hoạch số 49/KH-THPTML, ngày 24/02/2024)

	THỨ/

NGÀY
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	CHỦ TRÌ/ THỰC HIỆN
	GHI CHÚ

	
	BUỔI SÁNG
	BUỔI CHIỀU
	
	

	Thứ 2 ngày 26/2
	· Chào cờ: Giải pháp hạn chế học sinh bỏ học thiếu chuyên cần sau tết
	Đ.c Dinh, toàn trường
	

	
	· 15 giờ: Dự khai mạc GVDG cấp tỉnh
	Hiệu trưởng, Thanh tra, GV dự thi
	· Tại trường CĐSP Điện Biên

	
	· Tổ chức tuyển chọn đội tuyển bơi
	Đ.c Dinh, HLV, VĐV
	- Tại Sông Mã

	Thứ 3 ngày 27/2
	· Thực hiện dạy học theo TKB


	
	

	Thứ 4 ngày 28/2
	· Tiếp đoàn thanh tra tỉnh

· Thực hiện dạy học theo TKB
	BGH/ tổ Văn phòng
	Tại trường

	Thứ 5 ngày 29/2
	· Thực hiện dạy học theo TKB
	
	

	Thứ 6 ngày 01/3
	· Thực hiện dạy học theo TKB
	
	

	Thứ 6 ngày 02/3
	· Thực hiện dạy học theo TKB
	-14h 30’: Họp giao ban tuần 25
	Hiệu trưởng, TTCM, VP, Đoàn, CĐ
	Phòng Hội đồng

	Thứ 7 ngày 03/3
	· Thực hiện dạy học theo TKB
	
	Đ.c Dinh, toàn trường
	

	CN

ngày 04/3
	· Nghỉ cuối tuần
	
	



HIỆU TRƯỞNG
PHỤ LỤC 2: Lịch trực Ban Giám hiệu tuần 25

(Kèm theo kế hoạch số  49/KH-THPTML, ngày 24/02/2024)

	Thứ / ngày
	HIỆU TRƯỞNG

Trần Đình Quang
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG
Hà Văn Tuân
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG

Vì Văn Dinh
	GHI CHÚ

	Thứ 2 ngày 26/2
	Đi công tác
	Đi công tác
	Trực tại trường
	

	Thứ 3 ngày 27/2
	Trực tại trường
	Đi công tác
	Trực tại trường
	

	Thứ 4 ngày 28/2
	Trực tại trường
	Đi công tác
	Trực tại trường
	

	Thứ 5 ngày 29/2
	Trực tại trường
	Đi công tác
	Trực tại trường
	

	Thứ 6 ngày 01/3
	Trực tại trường
	Đi công tác
	Trực tại trường
	

	Thứ 6 ngày 02/3
	Trực tại trường
	Đi công tác
	Trực tại trường
	

	Thứ 7 ngày 03/3
	Trực tại trường
	Đi công tác
	Nghỉ cuối tuần
	

	CN ngày 04/3
ngày 04/3
	Giải quyết công việc phát sinh
	Nghỉ cuối tuần
	Nghỉ cuối tuần
	



HIỆU TRƯỞNG
