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KẾ HOẠCH TRỰC HÈ 2021

I. Mục đích yêu cầu:

Đảm bảo thực hiện các nhiệm vụ theo kế hoạch năm học 2020-2021 đã đề ra.

Đảm bảo thực hiện các nhiệm vụ do ngành và các cơ quan liên quan triển khai một cách đầy đủ, kịp thời.

Thực hiện công tác tuyển sinh năm học 2021-2022 theo quy định chung của ngành và giải đáp được các ý kiến của nhân dân khi đến nhà trường liên hệ về việc học tập của con em trên địa bàn Ấp 1, 2 xã Thạnh Lợi.

Thực hiện công việc của cơ quan chức năng khi đến nhà trường làm việc.

Đảm bảo an ninh, bảo quản taì sản của trường học trong dịp hè.

II. Nhiệm vụ của người trực hè

1. Quy định về thời gian:

Thực hiện trực theo giờ hành chính trong thời gian học sinh nghĩ hè.


Sáng: từ 7h đến 11h


Chiều: Từ 13h đến 17h

* Lịch trực nhân viên cụ thể như sau:

- Nhân viên bảo vệ trực các ngày làm việc trong tuần.


- Nhân viên khác trực theo lịch sau:

	STT
	Họ và tên
	Ngày trực
	Buổi trực
	Nội dung
	Ký tên



	1
	Nguyễn T Bích Thủy
	07/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Đặng Thị Mai Thi
	08/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	09/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Huỳnh Thị Ngọc Châu
	10/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Nguyễn T Bích Thủy
	11/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	2
	Đặng Thị Mai Thi
	14/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	15/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Huỳnh Thị Ngọc Châu 
	16/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Nguyễn T Bích Thủy
	17/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Đặng Thị Mai Thi
	18/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	3
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	21/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Huỳnh Thị Ngọc Châu
	22/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Nguyễn T Bích Thủy
	23/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Đặng Thị Mai Thi
	24/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	25/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	4


	Huỳnh Thị Ngọc Châu 
	28/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Nguyễn T Bích Thủy
	29/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Đặng Thị Mai Thi
	30/6/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	01/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Huỳnh Thị Ngọc Châu
	02/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	5


	Nguyễn T Bích Thủy
	05/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Đặng Thị Mai Thi
	06/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	07/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Huỳnh Thị Ngọc Châu 
	08/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Nguyễn T Bích Thủy
	09/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	6


	Đặng Thị Mai Thi
	12/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	13/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Huỳnh Thị Ngọc Châu
	14/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Nguyễn T Bích Thủy
	15/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Đặng Thị Mai Thi
	16/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	7
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	19/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Huỳnh Thị Ngọc Châu 
	20/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Nguyễn T Bích Thủy
	21/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Đặng Thị Mai Thi
	22/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	22/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Huỳnh Thị Ngọc Châu
	23/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	8


	Nguyễn T Bích Thủy
	26/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Đặng Thị Mai Thi
	27/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Phạm Thị Ngọc Diệp
	28/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Huỳnh Thị Ngọc Châu 
	29/7/2021
	Sáng, chiều
	
	

	
	Nguyễn T Bích Thủy
	30/7/2021
	
	
	

	9
	
	02-31/8/2021
	
	Hết hè giáo viên tập trung về trường sinh hoạt chuyên môn  và các hoạt động khác.
	



* Lịch trực Lãnh đạo cụ thể như sau:

	TT
	Ngày trực
	Người trực
	Diễn biến
	K‎ý tên

	1
	Từ 07/6 đến 11/6
	Trần Hữu Phước
	
	

	2
	Từ 14/6 đến 18/6
	Nguyễn Ngọc Minh
	
	

	3
	Từ 21/6 đến 25/6
	Nguyễn Thị Mỹ Hạnh
	
	

	4
	Từ 28/6 đến 02/7
	Huỳnh Thị Lan
	
	

	5
	Từ 05/7 đến 09/7
	Trần Hữu Phước
	
	

	6
	Từ 12/7 đến 16/7
	Nguyễn Ngọc Minh
	
	

	7
	Từ 19/7 đến 23/7
	Nguyễn Thị Mỹ Hạnh
	
	

	8
	Từ 26/7 đến 30/7
	Huỳnh Thị Lan
	
	



2. Quy định về nhiệm vụ của người trực.

- Giải quyết các công việc trong ca trực như: 

- Đón tiếp người đến liên hệ công việc chuyển đi, chuyển đến; Báo cáo kịp thời cho lãnh đạo (nếu lãnh đạo bận công việc không có mặt tại trường) và các bộ phận liên quan cần giải quyết công việc.


- Tiếp nhận và chuyển công văn đi, đến theo yêu cầu quản lý.


- Vệ sinh văn phòng và khu vực trong nhà trường.


- Tạo điều kiện cho học sinh có nhu cầu đọc sách ở thư viện.


- Đảm bảo an ninh trật tự trường học trong ca trực....

- Giải quyết công việc chuyên môn do bản thân phụ trách.

- Nghe, xử lý điện thoại liên hệ với nhà trường. (Trường hợp không xử lý được cần báo cáo ngay BGH để giải quyết, ĐT liên hệ 0794 308 900 T Minh).

- Ghi nhật ký trực hè theo sổ trực hè của nhà trường.

- Trường hợp xin vắng do bận việc đột xuất, phải nhờ người trực thay và báo cáo cho lãnh đạo biết trước khi nghĩ.


=> Người trực chịu trách nhiệm với ca trực của mình.


III. Tổ chức thực hiện

Kế hoạch trực hè được BGH trường thông qua Chi ủy Chi bộ, Ban giám hiệu thống nhất với BCHCĐ đã triển khai trước HĐSP bằng trang Website của trường. 
Yêu cầu các tổ trực, các cá nhân liên quan nghiêm túc thực hiện./.
 
Nơi nhận                                                                          HIỆU TRƯỞNG
- BGH, nhân viên;
- Lưu VT( Thi).                        
                                                                                                             Nguyễn Ngọc Minh
