 QUY TRÌNH CÔNG TÁC TRỌNG TÂM  NĂM HỌC 2015 - 2016
	Tháng
	Nội dung công tác . Thời gian thực hiện
	Người
thực hiện

	Tháng

8/15
	* Lập thành tích chào mừng Cách mạng Tháng Tám

1. Chuyên môn:

- Huy động học sinh đến trường, biên chế lớp học.

- Tổ chức ôn tập thi lại sau hè.

- Họp xét học sinh lên lớp sau thi lại

- Tham gia học bồi dưỡng chính trị hè 2015

- Thực hiện giảng dạy chương trình tuần 1,2

- Chỉ đạo GV thực hiện PPCT 
	-P.HT

-P.HT-GVBM

-HĐT

-GV

-Tổ CM, GVBM

-PHT

	
	 2. Các hoạt động GD khác:

- Chuẩn bị ngày Khai giảng năm học 2015 - 2016.
- Tổ chức đại hội CMHS các lớp, tiến tới đại hội đại diện cha mẹ học sinh trường.( 15 tháng 08/2015)




	-CBGVNV-HS
· Ban ĐDCMHS



	Tháng

9/15

	* Lập thành tích chào mừng Quốc khánh 02/09 chào mừng năm học mới.

1. Chuyên môn:

- Thực hiện chương trình tuần 3 đến tuần 6.

- Triển khai và hoàn thành xây dựng kế hoạch năm học từ cá nhân đến tổ.

- Lập danh sách học sinh đăng ký học nghề

- Tiến hành bồi dưỡng học sinh giỏi lớp 6,7,8,9.

- Hoàn thành hồ sơ cá nhân sổ sách  theo qui định

- Tham dự các đại hội và hội nghị đầu năm học
- Tổ chức giải Tiếng Anh  qua internet.

- Tham gia tập huấn nâng cao giải toán trên máy tính cầm tay cho GV toán THCS tại Sở;

- Hội Khoẻ Phù Đổng đợt 2 cấp huyện.

 - Phát động Cuộc thi Vận dụng kiến thức liên môn để giải quyết các tình huống thực tiễn dành cho học sinh trung học và cuộc thi Dạy học theo chủ đề tích hợp dành cho giáo viên.
- Phát động Cuộc thi Vận dụng kiến thức liên môn để giải quyết các tình huống thực tiễn dành cho học sinh trung học và cuộc thi Dạy học theo chủ đề tích hợp dành cho giáo viên.
	-Tổ CM - GV

-BGH-Tổ CM-GV

-PH- GVCN- K8

-GVBM

-P.HT

-BGH

-GV dạy và Anh

-Cho - Hòa

-T.Phước - Nhất

-Tổ Toán-Lý Tin-CN


	
	2. Hoạt động NGLL- Công tác chủ nhiệm:

- Ổn định công tác tổ chức, xây dựng nề nếp lớp học.

- Tiến hành tập luyện nghi thức Đội chuẩn bị tốt cho lễ khai giảng và các hoạt động sau khai giảng.

- Tiến hành đại hội chi đội, đại hội Liên đội kiện toàn các ban chỉ huy liên đội chi đội xây dựng kế hoạch hoạt đông
- Tập huấn công tác Đội , Nghi thức Đội, ca múa sân trường 

3. Tài chính - CSVC:

-  Mua sắm, bổ sung sách giáo khoa và thiết bị dạy học các lớp còn thiếu, mua sắm cơ sở vật chất và trang thiết bị dạy học. (15/09/2015).
- Hoàn thành thanh toán các khoản tu sửa trong hè.(15/09)
- Tiến hành công tác thu các khoản đầu năm học(15/09)
- Hoàn thành quyết toán quý III/2014 ( 30/09/2015)
4. Công tác tổ chức-  hành chính

- Xây dựng kế hoạch cá nhân, tổ, bộ phận ( 15/09/2015)
- Tổ chức hội nghị CBCC năm học 2015- 2016( Cuối tháng)
- Hoàn thành công tác tổ chức hội nghị công đoàn, chi đoàn, Tổ chức đại hội chi đội, liên đội ( Cuối tháng 09/2015)

	- TPT-GVCN
-TPT-GVCN-HS
-TPT-GVCN-HS
-TPT-GVCN-HS
-KT- NVTB
-HT- KT- TQ

-TT/ CBGVNV

- CBGVNV

- Đoàn thể

	Tháng

10/15

	* Phát động đợt thi đua lập thành tích chào mừng "Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11/2015.

1. Chuyên môn:

- Tổ chức thi Máy tính cầm tay lớp 8, 9 cấp huyện.

- Sở GD&ĐT kiểm tra các trường về đổi mới sinh hoạt tổ chuyên môn và dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh.

- Phát động cuộc thi viết thư quốc tế UPU lần thứ 45.

- Tham gia HKPĐ cấp tỉnh.

- Kiểm tra hồ sơ cá nhân: Công, Lượn, C.Bình, Thần, Lý Nan, Hòa, Cho, Mạnh, Tình, C.Thành, Lộc.

- Thực hiện chương trình tuần 7 đến tuần 10

- Thi GVDG  cấp trường, phúc tra GVDG cấp huyện -tỉnh

- Triển khai chuyên đề: 

+ Ngữ văn : Tăng cường phụ đạo các nội dung mở rộng trong cho HS lớp 6

- Tiếp tục bồi dưỡng học sinh giỏi lớp 6,7,8,9.

- Thao giảng theo quy trình tổ CM 

- Kiểm tra toàn diện: T.Hòa; T.Công.

- Kiểm tra hồ sơ cá nhân: Bình, Sơn, Kỷ, Hiếu, Phong, Phước, Châu, Thạnh, Tuấn, Trung, N.Thành, Út, Tiến, Huệ
	-T.Cho - HS

-BGH -Tổ CM - GV

-TPT - HS

T.Phước - Nhất

-PHT - GV

-GVBM

Hội đồng bộ môn

-C.Hường

-GVBM

-TCM

-Ban kiểm tra

-PHT



	
	- Báo cáo công tác xây dựng thư viện tiên tiến.
2. Hoạt đông NGLL- Công tác chủ nhiệm:

- Phát động phong trào thi đua chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam ( Giai đoạn 1).

- Triển khai tập huấn công tác Đội tại các chi đội.

- Kiện toàn lại ban chỉ huy liên đội, Đội cở đỏ, đẩy mạnh công tác theo dõi nề nếp theo dõi thi đua.

- Tự kiểm tra soát xét việc xây dựng lớp học thân thiên chuẩn bị kiểm tra lần 1( Học kỳ I)

3. Tài chính – CSVC:

- Tiến hành thu học phí và các khoản thu ngoài ngân sách HKI

- Kiểm tra soát xét CSVC, tu sửa điện, mua sắm thiết bị dạy học, hồ sơ sổ sách phục vụ kịp thời công tác dạy và học.

4. Tổ chức hành chính:

- Hoàn thành hồ sơ đề nghị nâng lương, vượt khung, thâm niên nhà giáo đợt II /2015.
	- NVThư viện
-TPT- GVCN
- TPT
- GVCN- TPT

- HT-KT-TQ

- HĐ xét nâng lương 


	Tháng

11/15

	* Phát động đợt thi đua cao điểm chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11.

1. Chuyên môn:
- Hội thi giáo viên dạy giỏi cấp trường.

- Thực hiện chương trình tuần 11 đến tuần 14

- Dự thi học sinh giỏi MTBT cấp tỉnh.

- Thao giảng theo quy trình  

- Kiểm tra toàn diện: T.Tình; T.Phước

- Tổ chức hội giảng chào mừng ngày 20/11

- Tiếp tục bồi dưỡng học sinh giỏi lớp 6,7,8,9.

- Triển khai chuyên đề: 

+ GDCD: Ứng dụng hệ thống mô tả trong việc dạy theo chủ đề môn GDCD
+ T.Anh: Nâng cao công tác DB HSG môn T.Anh 8
	-Hội đồng bộ môn

-Tổ CM - GV
-T.Cho- HS-GV

-Ban kiểm tra

-TCM-GV

-GVBM

-C.Lộc

-C.Châu

	
	  - Đón đoàn kiểm tra thư viện tiên tiến

2. Hoạt đông NGLL Công tác chủ nhiệm:

- Kiểm tra việc xây dựng lớp học thân thiện ( Lần I) 
- Triển khai hoạt động một số câu lạc bộ. Tổng kết phong trào thi đua giai đoạn I.

 - Tổ chức tốt hoạt động chủ điểm “ Nhớ ơn thầy cô ” ( ngày 19/11/2015)
3. Tài chính- CSVC:

 - Cân đối kinh phí trong ngân sách năm 2015, mua sắm trang thiết bị dạy học theo kế hoạch. Chi trả các khoản còn tồn động cuối năm. Tổng kết thu HKI (15/11/2015) 

4. Tổ chức hành chính:

 - Họp liên tịch BGH; BCH-CĐCS;BCH-CĐ; Ban ĐDCMHS chuẩn bị cho công tác tổ chức kỷ niệm ngày nhà giáo Việt Nam ( Ngày 12/11/2015)
 - Tổ chức tọa đàm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11/2015 (ngày 20/11/2015)


	BGH, TTVP,TV
- TPT-GVCN
-TPT-GVCN
-KT- TQ
- TTrực Ban -ĐDCMHS- LĐMR

	Tháng

12/14


	Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày Quốc phòng toàn dân và ngày thành lập QĐNDVN (22/12)


	

	
	1. Chuyên môn: 
· Thực hiện chương trình tuần 15-18

- Tổ chức kiểm tra HK I. ( Theo kế hoạch Phòng GD&ĐT)

- Thi KHKT cấp huyện.

- Thi hùng biện Tiếng Anh cấp huyện.

- Sở GD&ĐT kiểm tra các trường về đổi mới sinh hoạt tổ chuyên môn và dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh.

- Kiểm tra toàn diện: T. Kỷ; T. Thạnh; 

- Triển khai chuyên đề: Tin học-  Sử dụng phần mềm để quản lý  tốt HS trong giờ thực hành
- Dự giờ thao giảng theo quy trình tổ CM.

- Kiểm tra hồ sơ lớp 9 (Lần 1)
- Tiếp tục bồi dưỡng học sinh giỏi lớp 6,7,8,9.

- Kiểm tra hồ sơ cá nhân: Bình, Sơn, Kỷ, Hiếu, Phong,  Phước, Châu, Thạnh, Tuấn, Trung, N.Thành, Út, Tiến, Huệ, Công, Lượn, C.Bình, Thần, Lý Nan, Hòa, Cho, Mạnh, Tình, C.Thành, Lộc. 
- Đón đoàn kiểm tra kĩ thuật thư viện tiên tiến.
	- CBGV-HS

-Nhóm Lý-CN

-Nh. T.Anh-HS

-BGH-TổCM-GV
TCM - GV

-Thầy Thành

-C.Huệ

-TCM-GV

-PHT-GV

-GVBM

-PHT
-BGH, TTVP,TV

	
	2. Hoạt động NGLL, Chủ nhiệm:

- Phối hợp với chuyên môn tổ chức tốt hội thi Sáng tạo khoa học cấp trường chuẩn bị tham gia cấp huyện tháng 12/2916
- Tổ chức HKPĐ cấp trường tuyển chọn đội tuyển điền kinh tập luyện tham gia HKPĐ cấp huyện  tháng 01/2016( 18 đến 20/12/2015)
 - Tổ chức tốt hoạt động chủ điểm 22/12 Thăm tặng quà Mẹ Việt Nam Anh hùng, Viếng dâng hương nghĩa trang Liệt sĩ 20/12/2015
- Tổ chức hoạt động tuyên truyền phòng chống HIV/AIDS .

- Kiểm tra phong trào Đội các chi đội, kiểm tra lớp học thân thiện, công nhận chi đội mạnh học kỳ I.

3. Tài chính- CSVC:

- Hoàn thành công tác tài chính cuối năm học, Thanh toán các khoản tồn động, chuyển mục lục kinh phí trong năm. Hoàn thành chứng từ hồ sơ sổ sách kiểm tra cuối năm 2015. Quyết toán kinh phí năm 2015.  Chuẩn bị cho PGD thẩm định quyết toán 2015. Lập dự toán kinh phí 2016, Triển khai kế hoạch nộp BHYT đợt I ( 2016)
- Kiểm kê cơ sở vật chất cuối năm 2015. (30/12/2015)
4. Công tác tổ chức hành chính:

- Họp ban đại diện CMHS chuẩn bị nội dung cho công tác sơ kết các lớp, Sơ kết toàn trường. 
	- TPT- GVCN

- TPT- GV TD

- TPT- GVCN

L Đội

- HĐNGLL- TPT

- HT-KT-TQ

- Phân công

HĐKK

- Ban ĐDCNHS

Các đoàn thể

	
	*  Thi đua lập thành tích chào mừng kỉ niệm 86 năm ngày thành lập Đảng công sản Việt Nam và đón xuân Bính Thân

1. Chuyên môn:-

- Thực hiện chương trình tuần 19 - 22  .

- Thi Olympic tiếng Anh trên Internet cấp huyện.
- Thi giải Toán trên Internet (ViOlympic) cấp huyện

- Tham gia cuộc thi sáng tạo thanh thiếu nhi cấp huyện.

- Thi vòng loại hùng biện tiếng Anh cấp huyện
- Nộp bài thi Vận dụng kiến thức liên môn để giải quyết các tình huống thực tiễn dành cho học sinh trung học và cuộc thi Dạy học theo chủ đề tích hợp dành cho giáo viên.
- Thao giảng theo quy trình tổ CM

- Tổng hợp điểm  hoàn thành báo cáo sơ kết HKI.

- Triển khai chuyên đề:  Toán học: Một số PP hướng dẫn giúp HS phân tích đa thức thành nhân tử

- Kiểm tra toàn diện : T. Tuấn

- Tiếp tục bồi dưỡng học sinh giỏi lớp 6,7,8,9.
	-Nhóm T.Anh-HS

-Nhóm Toán-HS

-Nhóm Lý-CN

-Tổ CM - GV
-Nhóm T.Anh-HS

CM + Giáo viên

PHT + GV

-Tổ CM-GV
-GV

-PHT

-T.Nan

-Ban kiểm tra

- GVBM

	Tháng

01/16

	   2. Hoạt động NGLL, Chủ nhiệm:

 - Tổ chức tốt chủ điểm tháng 1/2016 “ Mừng Đảng- Mừng Xuân” 
   3. Tài chính- CSVC:

- Hoàn thành hồ sơ sổ sách chứng từ kế toán, chuấn bị cho thẩm định quyết toán 2015 của PGD.

- Dự toán chi tiết chi các loại quỹ trong ngân sách. 
- Hoàn thành công tác kiểm kê cuối năm lập hội đồng đề nghi thanh lý tài sản 2015. Mua sắm trang thiết bị tu sửa CSVC đầu Học kỳ II

  4. Công tác tổ chức hành chính:

    -  Tổ chức hội nghị sơ kết học kỳ I/2015-2016
    -  Họp CMHS các lớp báo cáo kết quả học kỳ I, triển khai kế hoạch HKII.
	- Ban HĐNGLL

- HT- KT- TQ

-HT-KT-TQ

- Ban KT TCTS

-BGH-GVNV.

- Ban ĐDCMHS

	Tháng

02/16
	* Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày thành lập
 Đảng Cộng sản Việt Nam
01. Chuyên  môn:

- Thực hiện chương trình tuần 23 - 26

- Tham gia kỳ thi chọn học sinh giỏi lớp 9 cấp huyện.

- Tham gia vòng thi sơ khảo hùng biện Tiếng Anh THCS cấp tỉnh.( Nếu có)
- Triển khai chuyên đề:  Âm nhạc- Quản lý lớp học hiệu quả ở phòng học bộ môn.

- Thao giảng theo quy trình tổ CM

- Kiểm tra hồ sơ cá nhân: Bình, Sơn, Kỷ, Hiếu, Phong,  Phước, Châu, Thạnh, Tuấn, Trung, N.Thành, Út, Tiến, Huệ
- Kiểm tra việc sử dụng ĐDDH

- Tiếp tục bồi dưỡng học sinh giỏi lớp 6,7,8,9.
	-GV đã PC

-Nhóm T.Anh

-Tổ CM - GV
-T.Hiếu

-Tổ CM

-BGH

-Ban kiểm tra

- GVBM-HS



	
	 02. Hoạt động NGLL, Chủ nhiệm:

 - Tiếp tục phong trào thi đua Mừng Đảng- Mừng Xuân. Triển khai phong trào thi đua chào mừng 08/03, 26/03

 - Tuyên truyền chống bạo lực học đường (Theo KH PGD).

-  Triển khai kế hoạch hội thi ca múa sân trường, hội thao nghi thức Đội

  - Kiểm tra lớp học thân thiện lần 3

  03. Tài chính- CSVC:

- Thẩm định quyết toán 2015 ( Theo KH- PGD)

- Lập kế hoạch Xây dựng CSVC, trang thiết bị dạy học tư vấn xây dựng kế hoạch 2016- 2017
 04. Tổ chức hành chính: 

- Tổ chức hoạt động 08/03 
- Nghỉ tết Âm lịch ( Theo quyết định TTCP)
	-HĐNGLL-TPT

GVCN

-HT- KT- TQ

-BGH- Đoàn thể

	Tháng

3/16

	* Tổ chức các hoạt động và các phong trào thi đua chào mừng Ngày Quốc tế phụ nữ và ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh (26/ 3).Ngày giải phóng Thừa Thiên- Huế.

1. Chuyên môn:
- Thực hiện chương trình tuần 27 – 30
- Hướng dẫn ôn tập và kiểm tra học kỳ II.

- Tham gia  thi Olimpic tiếng Anh trên Internet cấp tỉnh.
- Thi giải Toán trên Internet (ViOlympic) cấp tỉnh.

- Dự giờ thao giảng theo quy trình tổ CM

- Kiểm tra toàn diện : T.Lượn; T.Thành

- Triển khai chuyên đề: Địa lý- Hướng dẫn học sinh vẽ biểu đồ Địa lý 9
- Kiểm tra hồ sơ lớp 9 (lần 2)

- Nghiệm thu SKKN : Đối với CSTĐCS

- Tiếp tục bồi dưỡng học sinh giỏi lớp 6,7.



	-Nhóm T.Anh

-Nhóm Toán

-Tổ CM - GV
-Tổ CM

-Ban kiểm tra

-T.Lượn

-PHT-GV

-HĐ nghiệm thu

-GVBM



	
	2. Hoạt động NGLL - Công tác chủ nhiệm:
- Phát động thi đua chào mừng 08/03 và 26/03/2016.

- Tổ chức sinh hoạt chủ điểm 26/03 ( Lễ kỷ niệm thành lập Đoàn . Hội thao nghi thức Đội, Hội thi ca múa sân trường, Hội thi trò chơi dân gian) ( 25/03/2016)

3. Tài chính- CSVC:

- Hoàn thành hồ sơ chứng từ quyết toán quý I /2006, 

- Lập kế hoạch Xây dựng CSVC, trang thiết bị dạy học tư vấn xây dựng kế hoạch 2016- 2017.

 4.Tổ chức hành chính: 

- Tổng hợp công tác quản lý nhân sự chuẩn bị cho công tác tổng kết năm học, và xây dựng kế hoạch năm học mới 2016-2017.

- Hoàn thành công tác tự đánh gia cải tiến chất lượng
	- Ban HĐNGLL

-TPT- GVCN
-HT- KT- TQ
-HT

-HĐ tự đánh giá trường

	Tháng04/16

	* Thi đua lập thành tích chào mừng kỷ niệm 41 năm ngày giải phóng miền Nam thống nhất đất nước và 
ngày Quốc tế Lao động 01/05.

01. Chuyên môn:

- Thực hiện chương trình tuần 31-34

- Tham gia thi chọn học sinh giỏi 9 cấp tỉnh.

- Tham gia kỳ thi chọn học sinh giỏi cấp huyện lớp 6, 7, 8.

- Tham gia thi nghề phổ thông lớp 8.

- Tham gia Hội thi tin học trẻ cấp tỉnh.

- Thi IOE cấp quốc gia.( Nếu có)
- Thi giải Toán trên Internet (ViOlympic) quốc gia.( Nếu có)
- Thao giảng theo quy trình tổ CM 

-  Kiểm tra hồ sơ cá nhân: Bình, Sơn, Kỷ, Hiếu, Phong,  Phước, Châu, Thạnh, Tuấn, Trung, N.Thành, Út, Tiến, Huệ
- Nộp báo cáo SKKN : Đối với CSTĐCS 

- Kiểm tra hồ sơ lớp 9 (Lần3).

	-HS 9
-GVBM/HS
-HS lớp 8

- GVBM/HS

-Nhóm T.Anh

-Nhóm Toán

-Tổ CM - GV
-Tổ CM

-BGH

-HĐ nghiệm thu

-PHT + GVCN9

-GVBM/HS



	
	2. Hoạt động NGLL - Công tác chủ nhiệm:

- Tổ chức phong trào thi đua chào mừng ngày giải phóng hoàn toàn miền Nam thống nhất đất nước, chào mừng ngày quốc tế lao động 01/05.

- Phát động hội thi “ Chúng em kể chuyện Bác Hồ ” chung kết 19/05/2016.

- Kiểm tra công nhận lớp học thân thiện năm học 2015-2016. 

- Kiểm tra công nhận chi đội mạnh 2015- 2016
3. Tài chính- CSVC:

- Hoàn thành xây dựng kế hoạch phát triển năm học 2016-2017 . - Tổng hợp hồ sơ nâng lương đợt I/2016
4. Tổ chức hành chính:

- Họp hội đồng xét nâng lương đợt I/2016
	- Ban HĐNGLL
- GVTPT

- HT

- KT
- Hội đồng NL

	Tháng

5/16

	* Lập thành tích chào mừng kỷ niệm 126 năm ngày sinh của chủ tịch Hồ Chi Minh.

1. Chuyên môn:

- Thực hiện chương trình tuần 35- 37

- Tổ chức ôn tập, thi học kì II

- Xét TN THCS lớp 9 và xét lên lớp với 6,7,8.

- Hoàn tất hồ sơ báo cáo chuyên môn.

- Tổng kết chuyên môn.
	-Tổ CM - GV
-P.HT + Tổ + GV

-P.HT + Tổ + GV

-P.HT



	
	2. Hoạt động NGLL - Công tác chủ nhiệm:

- Phát động phong trào thi đua chào mừng ngày thành lập đội TNTP Hồ Chí Minh 15/05. Ngày sinh nhật Bác Hồ 19/05

- Tổ chức hội thi  “Chúng em kể chuyện về Bác Hồ ”cấp trường.

- Tổng kết các phong trào thi đua trong năm học, Tổng kết công tác đội và phong trào thiếu nhi năm học 2015- 2016
3. Tài chính- CSVC:

- Dự toán kinh phí xây dựng, thực hiện kế hoạch về công tác tài chính, nhân lực cho lễ tổng kết phát thưởng, hội nghị tổng kết.

- Hoàn thành hồ sơ sổ sách, chứng từ kế toán , đề xuất kế hoạch kiểm kê tài sản, tài chính cuối năm học.

4. Tổ chức hành chính:

- Tổng kết năm học 2015– 2016: Hoàn thành các loại báo cáo cuối năm. Tổ chức hội nghị tổng kết năm học.

- Hoàn thành xét thi đua, Đánh giá công chức, đánh giá chuẩn HT, PHT, GV cuối năm học. 

- Lập kế hoạch phát triển số lượng và xây dựng CSVC năm 2016 - 2017.
	- GVTPT

-GVCN

- Học sinh

-HT-KT-TQ

-BGH, Các TTCM,VP, Bộ phận TB,TV, NGLL- HĐTĐ

- BGH

	Tháng6/15
	  *  Chào mừng ngày Quốc tế Thiếu nhi 01/06

- Tiến hành công tác tuyển sinh lớp 6 năm học 2016 - 2017 Hoàn thành xét duyệt tại phòng GD &ĐT trước ngày 31/7/2016. 


	- BGH- HĐ Tuyển sinh

	
	    Người lập kế hoạch   

      HIỆU TRƯỞNG         

   Lê Thông
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