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Phong Hòa, ngày 30 tháng 9 năm 2015


QUY TRÌNH CHỈ ĐẠO - NĂM HỌC 2015 - 2016
Họ và tên: Nguyễn Bá Nhân
Chức vụ: Phó hiệu trưởng phụ trách trường

	Tháng
	Nội dung công tác

	Tháng

8/2015
	1. Tập trung GV, Phân công GV huy động HS, tập trung HS chuẩn bị tựu trường

2. Tổ chức ôn tập, thi lại cho học sinh chưa lên lớp thẳng. Xét lên lớp, hoàn thành công tác tuyển sinh vào lớp 6, biên chế lớp
3. Tổ chức GV, HS lao động vệ sinh trường lớp, môi trường xung quanh, tu sửa bàn ghế HS

4. Chỉ đạo việc phân công GV đứng lớp, GVCN. Biên chế lớp

5. Kiện toàn các tổ chuyên môn, bộ phận, đoàn thể … trong nhà trường: phân công chuyên môn, công tác kiêm nhiệm cho CB, GV

6. Sắp xếp thời khóa biểu HKI

7. Cấp văn phòng phẩm cho GV, hồ sơ của Tổ chuyên môn, đoàn thể
8. Xây dựng nội quy HS, quy chế làm việc, thi đua nhà trường,

9. Học bồi dưỡng chính trị
10.  Chỉ đạo Tuyển sinh lớp 6 lần 2.

11. Chuẩn bị "Ngày toàn dân đưa trẻ đến trường và ngày Khai giảng năm học 2014 - 2015.

12. Dự hội nghị triển khai nhiệm vụ năm học 2015 - 2016 tại Sở GD&ĐT và Phòng GD & ĐT.

13. Dự các lớp tập huấn chuyên đề. 
14. Họp phụ huynh học sinh đầu năm học 2015 – 2016 và Đại hội Cha mẹ HS
15. Tham gia hội nghị xây dựng kế hoạch giáo dục THCS 

16. Chỉ đạo Tổ chức dạy học bắt đầu từ ngày 17/8/2015



	Tháng

9/2015
Tháng

9/2015

	1. Tổ chức Hội nghị triển khai nhiệm vụ năm học 2015 -2016 cấp THCS.

2. Chỉ đạo Tham dự tập huấn làm đề nghe Ngoại ngữ tại Sở.

3. Chỉ đạo Triển khai công tác học sinh, thể dục thể thao và y tế trường học; hướng dẫn công tác Đoàn, Đội.

4. Chỉ đạo tham gia Hội Khoẻ Phù Đổng đợt 2 cấp huyện.

 5. Chỉ đạo 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.
6. Chỉ đạo Tổ chức “Ngày toàn dân đưa trẻ đến trường và Khai giảng năm học 2015 - 2016 vào ngày 05/9/2015. 

7. Chỉ đạo Báo cáo thống kê đầu năm học 2015 – 2016 

8. Chỉ đạo Xây dựng kế hoạch năm học. Hội nghị trù bị, hội nghị chính thức kế hoạch năm học 2015 – 2016.

9. Chỉ đạo Xây dựng kế hoạch và tổ chức dạy Tự chọn, dạy phụ đạo, năm học 2015 – 2016
10. Chỉ đạo Triển khai Luật ATGT cho GV, HS

11. Chỉ đạo Xây dựng kế hoạch công tác tháng 10/2015
12. Chỉ đạo; Phân công CBQL, GV rà soát hồ sơ PCGD năm 2015. 

13. Chỉ đạo Tổ chức hoạt động NGLL theo chủ điểm tháng 9/2015
14. Chỉ đạo Hoàn thành hồ sơ sổ đăng bộ cho HS khối 6, sổ 1pt, 2pt năm học 2015 – 2016
15. Chỉ đạo Tổ chức phụ đạo học sinh yếu kém, bồi dưỡng HSG, Dạy tự chọn, dạy nghề cho học sinh khối 8
16. Chỉ đạo Kiện toàn ban chỉ đạo phòng chống thiên tai, bão lũ, ATGT, THTT – HSTC, Hội đồng thi đua – khen thưởng ….
17. Chỉ đạo Nắm học sinh lưu ban, bỏ học; để phối hợp vói địa phương huy động đến trường

18. Chỉ đạo Báo cáo tình hình công tác bố trí đội ngũ và sắp xếp thời khóa biểu về PGD 

19. Chỉ đạo Tổ chức Hội nghị CBCNVC ngày 06/10/2015.

20. Chỉ đạo Tiến hành tự kiểm tra công tác phổ cập GDTHCS và lập tờ trình đề nghị công nhận đạt chuẩn phổ cập.

21. Chỉ đạo Rà soát các loại thiết bị cần thiết cho dạy - học để mua sắm, bổ sung sách giáo khoa, trang thiết bị dạy học còn thiếu.
22. Chỉ đạo Lập kế hoạch kiểm tra chung năm học 2015 – 2016

	Tháng

10/2015
Tháng

10/2015

	1. Chỉ đạo Phát động đợt thi đua lập thành tích chào mừng "Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11" bằng các hoạt động như thao giảng, dự giờ thăm lớp và đẩy mạnh các hoạt động về chuyên môn nhằm nâng cao chất lượng giáo dục. 
2. Chỉ đạo Đón đoàn kiểm tra của Sở GD&ĐT về đổi mới sinh hoạt tổ chuyên môn và dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh.

3. Chỉ đạo Phát động cuộc thi viết thư quốc tế UPU lần thứ 45.

4. Chỉ đạo Tổ chức kỉ niệm ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10.

5. Chỉ đạo Hoàn thành báo cáo để đón đoàn kiểm tra kĩ thuật trường đạt chuẩn quốc gia.
6. Chỉ đạo Tham gia HKPĐ cấp tỉnh (nếu có).

7. Chỉ đạo Tham gia dự giờ, kiểm tra hồ sơ giáo án của GV theo định kỳ

8. Chỉ đạo Tuyển chọn học sinh giỏi môn Máy tính cầm tay lớp 8, 9 tham gia thi cấp huyện . Tiếp tục tăng cường bồi dưỡng HSG.

9. Chỉ đạo Đại hội Liên Đội, Chi đoàn, Hội nghị Công đoàn năm học 2015 – 2016
10. Chỉ đạo Tổ chức lao động dọn vệ sinh trường lớp, chăm sóc cây xanh trong trường

11. Chỉ đạo Hoàn thành các biểu mẫu thống kê, hồ sơ phổ cập để chuẩn bị kiểm tra công tác phổ cập. Hội nghị công tác phổ cập

12. Chỉ đạo Tổ chức hoạt động NGLL tháng 10/2015
13. Chỉ đạo Tổ chức xây dựng nội dung chuyên đề cho thao giảng vào tháng 10, 11/2015
14. Chỉ đạo Hoàn thành việc ghi danh sách học sinh lớp 6 vào sổ Đăng bộ. Đóng dấu giáp lai sổ đầu bài, sổ điểm; kiểm tra các loại hồ sơ quy chế, kiểm tra việc cấp phát văn bằng, quản lý học bạ, khai sinh, sổ điểm ........

15. Chỉ đạo Hoàn thành các loại văn bản sau Hội nghị cán bộ, công chức và danh sách đăng ký danh hiệu thi đua đơn vị và cá nhân năm học 2015 - 2016, nộp về PGD. 

16. Chỉ đạo Triển khai Tháng An toàn giao thông.
17. Chỉ đạo Tham gia tập huấn phương pháp giảng dạy theo kế hoạch của cấp trên.
18. Chỉ đạo Dạy bù để kịp chương trình đảm bảo theo kế hoạch của PGD
19. Chỉ đạo Thực hiện ra đề chung, chấm chung các môn theo kế hoạch.
20. Chỉ đạo Công tác thanh tra, kiểm tra (theo kế hoạch):

	Tháng

11/2015

	1. Chỉ đạo Tổ chức các hoạt động giáo dục nhân ngày “Nhà giáo Việt Nam 20/11”.
2. Chỉ đạo Tổ chức thi IOE cấp trường. 

3. Chỉ đạo Tổ chức giải toán qua Internet cấp trường
4. Chỉ đạo Kiểm tra dạy phụ đạo, bồi dưỡng, dạy tự chọn 

5. Chỉ đạo Tổ chức hoạt động NGLL tháng 11/2015 

6. Chỉ đạo Tổ chức thi giáo viên dạy giỏi cấp trường.

7. Chỉ đạo Tham gia thi học sinh giỏi Máy tính cầm tay lớp 8, 9 cấp tỉnh (nếu có).

8. Chỉ đạo Triển khai cuộc thi khoa học kĩ thuật để tuyển chọn tham gia dự thi cấp huyện

9. Chỉ đạo Thực hiện ra đề chung, chấm chung các môn theo kế hoạch.

10. Chỉ đạo Triển khai kế hoạch ôn tập và kiểm tra học kỳ I.
11. Chỉ đạo Tổ chức thi hùng biện Tiếng Anh cấp trường.
12. Chỉ đạo Công tác thanh tra, kiểm tra (theo kế hoạch):
13. Chỉ đạo Triển khai ngoại khóa tổ AV-AN-MT-TD: “Đưa trò chơi dân gian vào hoạt động NGLL”.

14. Chỉ đạo Triển khai chuyên đề sinh học: “Giáo dục giới tính cho học sinh”

	Tháng

12/2015
Tháng

12/2015

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

2. Chỉ đạo Tổ chức ôn tập, kiểm tra HK I.

3. Chỉ đạo Tham gia thi hùng biện Tiếng Anh cấp huyện.

4. Chỉ đạo Đón đoàn kiểm tra của Sở GD&ĐT về đổi mới sinh hoạt tổ chuyên môn và dạy học theo định hướng phát triển năng lực học sinh.

5. Chỉ đạo Triển khai phòng chống HIV/AIDS.

6. Chỉ đạo Đón đoàn kiểm tra việc triển khai chương trình công tác Đội và phong trào thiếu niên trường học.

7. Chỉ đạo Đón đoàn kiểm tra kĩ thuật trường đạt chuẩn quốc gia.

8. Chỉ đạo Kiểm tra việc thực hiện chương trình giảng dạy của GV

9. Chỉ đạo Thành lập ban kiểm tra, kiểm kê cơ sở vật chất hàng năm của trường: Kiểm kê thư viện,  Thiết bị, ĐDDH … 

10. Chỉ đạo Tổ chức thi khoa học kĩ thuật cấp huyện

11. Chỉ đạo Công tác thanh tra, kiểm tra (theo kế hoạch):
12. Chỉ đạo Triển khai chuyên đề: “Phương pháp giúp học sinh THCS Phong Hòa tự tin khi nói tiếng Anh” 

	Tháng

01/2016

	1. Chỉ đạo Tổ chức đợt thi tìm hiểu về Đảng, Bác Hồ và Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh.

2. Chỉ đạo Tổ chức sơ kết học kỳ I, Phương hướng HKII vào điểm học bạ và báo cáo định kỳ theo yêu cầu của Phòng và Sở. 
3. Chỉ đạo Thi Olympic tiếng Anh trên Internet cấp huyện.

4. Chỉ đạo Thi giải Toán trên Internet (ViOlympic) cấp huyện

5. Chỉ đạo Tham gia Cuộc thi KHKT cấp tỉnh (nếu có), sáng tạo thanh thiếu nhi cấp huyện.

6. Chỉ đạo Thi vòng loại hùng biện tiếng Anh cấp tỉnh (nếu có).

7. Chỉ đạo 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.
8. Chỉ đạo Tổng hợp, báo cáo tình hình kiểm kê CSVC. 

9. Chỉ đạo Tổ chức hoạt động NGLL chủ đề tháng 1

10. Chỉ đạo Quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước cấp năm 2015 với tài chính, kho bạc. Thực hiện qui chế chi tiêu nội bộ năm 2016. 

11. Chỉ đạo Đánh giá xếp loại học lực, hạnh kiểm HS trong HKI. Công khai chất lượng giáo dục của nhà trường

12. Chỉ đạo Họp phụ huynh giữa năm học

13. Chỉ đạo Họp đánh giá xếp loại CBQL, GV học kỳ I năm học 2015 – 2016
14. Chỉ đạo Hoàn thành hồ sơ nâng lương năm 2015
13. Chỉ đạo Lên TKB học kỳ II năm học 2015 – 2016 

14. Chỉ đạo Tham mưu Đảng ủy – UBND xã huy động HS ra lớp hạn chế nghỉ học trước, trong và sau tết nguyên đán

	Tháng

02/2016

	1. Chỉ đạo Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam.

2. Chỉ đạo Tham gia thi chọn học sinh giỏi lớp 9 cấp huyện.

3. Chỉ đạo Tham gia vòng thi sơ khảo hùng biện Tiếng Anh THCS cấp tỉnh (nếu có).

4. Chỉ đạo Tham gia Diễn đàn phòng chống Bạo lực học đường.

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

6. Chỉ đạo Tham gia sinh hoạt công tác Đoàn, Đội cụm Phong Điền, Quảng Điền, Hương Trà.
7. Chỉ đạo Lao động vệ sinh trường lớp, chăm sóc cây quanh trường, công trình măng non của Đội 

8. Chỉ đạo Phân công GV trực trường trong dịp tết Nguyên đán. Nghỉ tết nguyên đán
9. Chỉ đạo Xây dựng kế hoạch để tổ chức 26/3

10. Chỉ đạo Thực hiện ra đề chung, chấm chung các môn theo kế hoạch.

11. Chỉ đạo Kiểm tra sổ gọi tên và ghi điểm, kiểm tra hồ sơ, học bạ lớp 9 lần 1
12. Chỉ đạo Công tác thanh tra, kiểm tra (theo kế hoạch):
13. Chỉ đạo Triển khai chuyên đề môn Ngữ văn: “Rèn luyện đọc phân vai cho hoc sinh trong tiết Ngữ văn” 

	Tháng

3/2016
	1. Chỉ đạo Tổ chức kỉ niệm 85 năm ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, ngày giải phóng Phong Điền và Thừa Thiên Huế và các hoạt động chào mừng ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3
2. Chỉ đạo Triển khai kế hoạch ôn tập và kiểm tra học kỳ II.

3. Chỉ đạo Tham gia  thi Olimpic tiếng Anh trên Internet cấp tỉnh (nếu có).

4 Chỉ đạo Thi giải Toán trên Internet (ViOlympic) cấp tỉnh(nếu có).
5 . Chỉ đạo Tham gia dự thi giáo viên dạy giỏi huyện và thi IOE cấp tỉnh (nếu có) .

6. Chỉ đạo Tổ chức hội nghị xét Sáng kiến kinh nghiệm cấp tổ, trường.
7. Chỉ đạo Triển khai ngoại khóa: “Tim hiểu các công trình thủy lợi ở địa phương”
8. Chỉ đạo Triển khai chuyên đề: “Phát triển năng lực thực hành thí nghiệm trong dạy học vật lý 7” 

	Tháng

4/2016

	1 Chỉ đạo Tổ chức các hoạt động kỉ niệm Ngày giải phóng miền Nam, thống nhất đất nước và ngày Quốc tế Lao động 01/5. 

2. Chỉ đạo Tham gia thi chọn học sinh giỏi 9 cấp tỉnh.

3. Chỉ đạo Tham gia kì thi chọn học sinh giỏi cấp huyện lớp 6, 7, 8.

4. Chỉ đạo Thi nghề phổ thông lớp 8.
5. Chỉ đạo Tham gia Hội thi tin học trẻ cấp tỉnh (nếu có).

6. Chỉ đạo Thi IOE cấp quốc gia (nếu có).

7. Chỉ đạo Thi giải Toán trên Internet (ViOlympic) quốc gia (nếu có).

8. Chỉ đạo Tổ chức tự kiểm tra thi đua cấp trường; cụm và nộp kết quả kiểm tra về Phòng GD; 
9. Chỉ đạo Chuẩn bị các điều kiện cho ôn tập và kiểm tra học kỳ II.

10. Chỉ đạo Tổ chức hoạt động NGLL theo chủ đề tháng 4/2016
11. Chỉ đạo Tổ chức ôn tập cho học sinh, phụ đạo học sinh yếu

12. Chỉ đạo Báo cáo kết quả xét duyệt sáng kiến kinh nghiệm về Phòng GD.  

13. Chỉ đạo Tham mưu Phòng GD&ĐT thành lập Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp của trường năm học 2015 – 2016
14. Chỉ đạo Hoàn thành hồ sơ đánh giá trường học thân thiện – học sinh tích cực. 

15. Chỉ đạo Lao động dọn vệ sinh môi trường, lớp học, chăm sóc cây bóng mát

	Tháng

5/2016
Tháng

5/2016

	1. Chỉ đạo Tổ chức kỉ niệm ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh và 75 năm ngày thành lập Đội Thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh.

2. Chỉ đạo Tiếp tục triển khai ôn tập và kiểm tra học kỳ II năm học 2014 - 2015. Hoàn thành chương trình giảng dạy đúng thời gian quy định của PGD

3. Chỉ đạo Báo cáo tổng kết năm học 2015-2016.

4. Chỉ đạo Chuẩn bị các điều kiện cho công tác tuyển sinh lớp 6, xét tốt nghiệp lớp 9 tại trường.

5. Chỉ đạo Hoàn chỉnh và nộp hồ thi đua về Phòng GD&ĐT. 

6. Chỉ đạo Tổ chức tổng kết năm học 2015 - 2016 và hoàn thành các loại báo cáo cuối năm. 

7. Chỉ đạo Chuẩn bị kế hoạch phát triển và xây dựng CSVC năm 2016 - 2017.
8. Chỉ đạo Hoàn chỉnh hồ sơ đăng ký xét công nhận tốt nghiệp THCS năm học 2015 – 2016. 

9. Chỉ đạo Họp xét đánh giá HT, GV theo chuẩn. Xét và đề nghị khen thưởng cho CBGN, NV năm học 2015 – 2016
10. Chỉ đạo Thông báo công tác tuyển sinh vào lớp 10 cho HS khối 9. Cấp giấy chứng nhận tạm thời, hồ sơ cho HS được công nhận tốt nghiệp THCS

11. Chỉ đạo Xây dựng kế hoạch hoạt động hè 2015 – 2016 

13. Chỉ đạo Xây dựng kế hoạch tuyển sinh vào lớp 6 năm học 2016 – 2017

	Tháng

6/2016

	1. Chỉ đạo Hoàn chỉnh báo cáo tổng kết năm học 2015 - 2016
2. Chỉ đạo Kiểm tra và phê duyệt học bạ, sổ điểm học sinh năm học 2015 – 2016
3. Chỉ đạo Xây dựng và thực hiện kế hoạch ôn tập trong hè cho học sinh yếu, kém

4. Chỉ đạo Tổ chức kiểm tra cơ sở vật chất, Thiết bị, đồ dùng dạy học, Phòng Tin học, thư viện. Hoàn thành hồ sơ kiểm kê, kiểm tra CSVC

5. Chỉ đạo Phê duyệt kết quả đánh giá xếp loại hàng năm của GV, viên chức của trường
6. Chỉ đạo Xét tốt nghiệp lớp 9 tại Phòng. 

7. Chỉ đạo Tham gia các lớp tập huấn chuyên môn do cấp trên tổ chức.

8. Chỉ đạo Lập kế hoạch tu sửa, xây dựng cơ sở vật chất cho trường trong hè

	Tháng

7/2016

	1. Chỉ đạo Tổ chức trực trong hè.

2. Chỉ đạo Tu sửa, xây dựng cơ sở vật chất cho trường, chuẩn bị các điều kiện chuẩn bị cho năm học mới.
3. Chỉ đạo Duyệt tuyển sinh lớp 6 tại Phòng;

4. Chỉ đạo Tham gia tập huấn cấp Sở.

5. Chỉ đạo Xây dựng Kế hoạch giáo dục năm học 2016-2017.

	Nơi gửi:

         - Chi bộ (để chỉ đạo);

        -  Lưu 

	NGƯỜI LẬP
Nguyễn Bá Nhân
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