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I. Công tác giáo dục chính trị, tư tưởng
- Tiếp tục triển khai, quán triệt các chỉ thị, nghị quyết, văn bản của Đảng, Nhà nước về công tác Giáo dục & Đào tạo, các văn bản chỉ đạo của Bộ, tỉnh, ngành về nhiệm vụ năm học 2017-2018, từ đó nâng cao nhận thức, trách nhiệm cho đội ngũ CBGV NV Trung tâm.
- Tích cực nghiên cứu, học tập, triển khai thực hiện chương trình hành động của Chính phủ về đổi mới căn bản, toàn diện GDĐT; nghiên cứu  một số vấn đề về đổi mới chương trình và sách giáo khoa giáo dục phổ thông.
 II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN
1. Tổ giáo vụ.
- Thực hiện nghiêm túc, có hiệu quả các quy định về chuyên môn.
- Có biện pháp tích cực để đảm bảo tính chuyên cần cho học viên.
- Tích cực hơn nữa trong việc thực hiện các yêu cầu đổi mới phương pháp giảng dạy kiểm tra đánh giá.
- Tập trung nghiên cứu chuẩn bị tốt nội dung  ôn thi tốt nghiệp lớp 12.
- Quản lí sát sao việc ôn thi tốt nghiệp lớp 12.
-Kiểm tra hồ sơ khôi 12 đợt 1 ngày 27 tháng 02 năm 2018.
- Rà soát kiểm tra hồ sơ thi nghề, thi chứng chỉ ngoại ngữ, Tin học của học viên.
- Kiểm tra tiến độ bồi dưỡng thường xuyên và nghiên cứu khoa học sư phạm của giáo viên.
- Các nội dung khác tổ chức triển khai thực hiện theo kế hoạch của Tổ.
- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn theo kế hoạch.
- Thanh tra kiểm tra giáo viên theo lịch.
a.Nhóm giao dục thường xuyên:
      -Tiếp tục tuyển sinh hệ GDTX năm học 2018 – 2019.
       - Tiếp tục tham mưu về phương án tuyển sinh có hiệu quả.
       - Hoàn thành thông báo tuyển sinh để làm tờ rơi và làm bảng quảng cáo.
b.Nhóm nghề : 
        - Tiếp tục tuyển sinh lớp nghề nông thôn ở Thuận hà.
        - Tiếp tục cùng tuyển sinh các lớp ngắn hạn như anh văn , tin học, Mnông.
        - Cùng với nhóm giáo dục thường xuyên tuyển sinh hệ trung cấp.
2. Tổ Hành chính-tổng hợp
      - Hoàn thiện báo cáo về tài chính năm 2018.
       - Làm lương tháng 3/2018 cho CBGV.
        - Tham mưu chi trả chế độ cho CB,GV,NV đang còn nợ đọng.
      - Duy trì tốt công tác phục vụ, vệ sinh, đáp ứng cho các hoạt động trong Trung tâm.
     -  Kiểm tra công tác bảo vệ, phòng chống cháy nổ tại đơn vị.
     - Kiểm tra việc thực hiện chế độ chính sách cho CBGVNV.
      - Duy trì quản lý tốt các lớp liên kết đào tạo. Phối hợp chặt chẽ giữa Trung tâm với các trường liên kết.
      - Duy trì bảo dưỡng hệ thống thiết thiết bị công nghệ thông tin trong Trung tâm.
      - Bố trí, sắp đặt phòng máy tính gọn gàng, khoa học.
      III- CÁC HOẠT ĐỘNG KHÁC
      - Tuyên truyền kỉ niệm ngày Quốc tế phụ nữ 8/3/2018
      - Tổ chức ĐHTDTT cấp cơ sở để lựa chọn hoc sinh thi đấu cấp tỉnh.
      -  Đoàn thanh niên Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày thành lập đoàn 26/3.
      -  Tổ chức giáo dục kỹ năng giao tiếp, kỹ năng sống cho học viên khối 10
       - Tổ chức lao động vệ sinh xung quanh khu vực lớp học,  trường học.
      - Tiếp tục củng cố tổ chức các hoạt động đoàn thể: Công đoàn, Đoàn thanh niên.


Nơi nhận:
	- Website Trung tâm               
	                             P. GIÁM ĐỐC
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	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Ghi chú

	Tuần1
Từ 26/1 đến 04/03 -2018
	Họp hội đồng giáo dục 8 h ngày  26/3
Họp chi bộ  ngày 4 tháng 3
Tổ văn phòng báo cáo các khoản thu bằng văn bản chậm nhất ngày 4 tháng 3 năm 2018
Tổ văn phòng tham mưu thanh toán các khoản công tác phí cho CB,GV,NV chậm nhất ngày 4 tháng 3 năm 2018
Tổ giáo vụ kiểm tra hồ sơ lớp 12 lúc 8 h ngày 27 tháng 02.
Lên lớp theo TKB
	CB,GV,CNV, HV

ĐC Hạnh



GV,HV
	 

	Tuần 2
Từ 05/03đến 11/03/2018
	 - Họp tổ giáo vụ hoàn thành kiệm định chất lượng và làm kiểm tra bồi dưởng thường xuyên
-Tổ chức các phong trào chào mừng ngày  8 -3 - 2018
- Làm việc với huyện về vấn đề tuyển sinh năm 2018
- Thực hiện chương trình theo TKB;
-Tổ văn phòng làm chế độ lương cho CB,GV,NV trước ngày 10 tháng 02 năm 2018
- Tiếp tuyển sinh lớp bổ túc văn hoa  và nghề nông thôn cho năm  học 2018-2019;

	CB-GV-CNV

CĐ,ĐTN
PGĐ 
 Tổ GV
ĐC Hoa(kt)

Tổ GV


	 

	Tuần 3
Từ 12/ 03 đến 18/ 03/3018

	 -14h ngày 12/ 03/2018  họp công đoàn. 
- Giáo viên chủ nhiệm thực hiện đôn đốc  việc thu tiền các khoản đóng góp của học viên hạn chót nộp về trung tâm chậm nhất ngày 18/03/2018 , nêu không hoàn thành coi như công tác chủ nhiệm chưa hoàn thành
-Tổ giáo vụ tổ chức kiểm tra thử kiến thức học viên lớp 12 theo hướng dẩn thi tốt nghiệp mới
	CĐV
GVCN



Tổ giáo vụ
	

	     Tuần 4
Từ 19/03 đến 25/ 03/2018


	-  Ngày 24/ 04 gặp gở lớp 12 lúc học xong

- Thực hiện giảng dạy theo TKB.
- Đoàn thanh niên phát động phong trào thi đua chào mừng 26-3.

- Tổ giáo vụ lên kế hoạch kiểm tra thử kiến thức lớp 12( những học viên vắng tuần trước)


	 P.GĐ và GVCN,HV12
GV,HV
Đoàn TN , CB-GV-CNV
Tổ giáo vụ
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