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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC

Tháng: 02/2019
(((((
I/ Công tác trọng tâm: 

- Kỷ niệm 89 năm ngày thành lập Đảng CSVN (03/02/1930-03/02/2019);

- Tổ chức các hoạt động mừng Đảng đón Xuân Kỷ Hợi 2019;

- Tăng cường công tác kiểm tra nội bộ trường học;

- Tiếp tục công tác BD HSG và tham gia tốt các hội thi như: TTVH, giải TTHS, Thi OTE.

- Hoàn thành viết SKKN 
- Tiếp tục thực hiện công tác tự kiểm định chất giáo dục
II/ Cụ thể:

1. Công tác chính trị tư tưởng: 

- Chấp hành tốt chủ trương đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước. Thực hiện trực tết và đón tết an toàn lành mạnh.
- Chấp hành tốt công tác chuyên môn, công tác KTNB và công tác tự KĐCL
- Động viên khích lệ đội ngũ GV và HS tham gia tốt các hội thi cấp huyện đạt hiệu quả
2. Công tác chuyên môn:

2.1 Công tác dạy và học 
- Thực hiện đảm bảo chươnng trình dạy học; đẩy mạnh công tác BDHSG 678.

- Tập trung công tác quản lý chuyên môn, tiếp tục kiểm tra HSSS từ cá nhân đến tổ và của các bộ phận. 

- Các tổ CM thực hiện nghiêm túc báo cáo định kì, kiểm tra chuyên đề, dự giờ thăm lớp, nhắc nhở GVCN thực hiện quản lý tốt nề nếp và duy trì sĩ số học sinh, theo dõi và làm tốt công tác dạy thay, dạy giúp đồng nghiệp khi đi công tác hoặc ốm đau.

 - Các tổ lập kế hoạch, phân công nhiệm vụ và tăng cường tập luyện, bồi dưỡng các môn thi như TTVH, thi OTE, TDTT cấp huyện đạt hiệu quả. Hoàn thiện những thiếu sót trong HSSS của tổ sau khi được đoàn kiểm tra PGD góp ý. Hoàn thành dứt điểm thi GVDG cấp trường và lập danh sách GV xuất sắc nhất tổ đề nghị khen thưởng. Động viên GV tham gia thi GVDG cấp huyện trong tháng 3 và hoàn thành viết SKKN hạn chót nộp về trường là 19/2/2019.
- Tổ Tiếng Anh tiếp tục thực hiện CLB cho các khối lớp còn lại đảm bảo kế hoạch đề ra.

- Nhà trường tăng cường kiểm tra việc BD, tập luyện của các tổ  CM, công tác vệ sinh trường lớp, thực hiện quy chế CM và giờ giấc, tác phong lên lớp của GVBM.

- Nhóm Lý-Sinh thực hiện tốt báo cáo CĐ cụm liên trường theo lịch sinh hoạt CM cụm, các nhóm bộ môn khác tham gia tốt SHCM ở các trường bạn theo giấy mời.
 - Các bộ phận công tác như: Văn thư-TQ, KT, TV, YT, BV, TB: thực hiện nghiêm túc giờ giấc tác phong làm việc. Tập trung hoàn thiện hồ sơ từng bộ phận và HSMC, tinh thần phục vụ nhân dân phải thân thiện, nhiệt tình. Thực hiện tốt thông tin hai chiều và các chế độ chính sách cho đội ngũ GV-HS. Khắc phục những tồn tại còn tồn đọng ở HKI sau khi được đoàn KT góp ý.
2.2 Công tác chủ nhiệm:
- GVCN tăng cường kiểm tra sĩ số HS, nề nếp tác phong, vệ sinh trường lớp, sinh hoạt 15 phút đầu giờ. Tuyên truyền nhắc nhở HS thực hiện tốt ATGT, ATTP trước trong và sau tết. Thực hiện nghiêm túc nội quy nhà trường. Không ăn quà vặt trong lớp. Ý thức giữ gìn vệ sinh, bỏ rác đúng nơi quy định. Tổ chức tốt tiết SHTT và NGLL chủ đề tháng 02. Điều HS lao động theo phần việc đã phân công từ đầu năm
- Tạo điều kiện cho HS tham gia tốt các hội thi cấp huyện đạt hiệu quả.
- Nhắc học sinh thực hiện nộp dứt điểm tiền học phí.
2.4 Công tác Đoàn thể :
a/ Công đoàn: Tiếp tục thực hiện tốt các cuộc vận động, nhất là Chỉ thị 05-CT/TW về đẩy mạnh  học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh trong đội ngũ.
- Vận động đoàn viên công đoàn thực hiện tốt nhiệm vụ được giao và nếp sống văn minh nơi cơ quan trường học. Thực hiện tốt công tác thông tin báo cáo lên công đoàn cấp trên

- Chuẩn bị các điều kiện tố chức tốt sinh hoạt kỉ niệm ngày QTPN mồng 8/3 cho đoàn viên

- Làm tốt công tác thu thập minh chứng KĐCL
b/ Đoàn-Đội:
- Tổ chức nói chuyện dưới cờ đầu năm Kỷ Hợi 2019, nắm sĩ số HS và tình hình học sinh vui tết, tuyên truyền giáo dục học sinh thực hiện tốt nội quy nhà trường.
- Tham gia tốt 02 tiết mục VN công diễn của xã Đại Hiệp vào tối 11 âm lịch (15/2/2019)

- Tham gia tốt đội trống ếch phục vụ Lễ giao quân năm 2019 tại BCH Quân sự huyện Đại Lộc

- Cùng với ban VTM tham gia tập luyện thi cấp huyện bộ môn Thể dục nhịp điệu 

- Hoàn thành công trình măng non : Trồng hoa 

- Rà soát bổ sung thiếu sót trong HSSS của Đội sau khi được đoàn KT góp ý

- Tăng cường quản lí kiểm tra nề nếp tác phong học sinh, hoàn thành hồ sơ kiểm tra toàn diện lớp  trong tháng 2 
2.5 Các bộ phận công tác (văn thư, thư viện, thiết bị, YT, BV)
a. Văn thư-Thủ quỹ:

* Công tác Văn thư-TQ
- Thực hiện tốt công việc được giao, lưu trữ hồ sơ đảm bảo, thông tin báo cáo kịp thời

- Tiếp tục hoàn thiện hộ sơ còn thiếu sót sau khi đoàn kiểm tra góp ý
- Thực hiện tốt công tác thu thập minh chứng KĐCL 

- Thực hiện tốt công tác thu HP
b. Thư viện: Cần đẩy nhanh hoàn thành hồ sơ thư viện tiên tiến và bổ sung giới thiệu sách bạn đọc. Dọn dẹp phòng thư viện sạch sẽ ngăn nắp. Tham gia KĐCL. Giới thiệu sách cho bạn đọc. Thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.
c. Thiết bị:

- Hoàn thiện HSSS thiết bị 05 năm cho công tác KĐCL
- Quét dọn sạch sẽ kho thiết bị và các phòng thực hành thường xuyên hơn.
- Tham gia các nhiệm vụ khác do HT phân công.
d. Y tế:

- Thực hiện tốt công tác sơ cấp cứu ban đầu. Lập kế hoạch khám sức khỏe cho học sinh

 ( theo chỉ đạo cấp trên). Tham gia công tác thu đảm bảo, nhắc nhở HS nộp HP dứt điểm không để thất thu. 
- HT phân công thực hiện tốt việc bảo quản, quản lý, sử dụng máy Photocopy phục vụ cho việc chung của nhà trường. Báo cáo HT và KT khi máy có sự cố và tham mưu sửa chữa kịp thời.
e. Kế toán:

- Thực hiện tốt các chế độ chính sách cho đội ngũ, thực hiện tốt quản lý tài chính, tài sản trong nhà trường, báo cáo về cấp trên kịp thời những số liệu liên quan đến KT.

- Tham mưu HT những vấn đề liên quan đến mua sắm, sửa chữa trên tinh thần tiết kiệm, chống lãng phí.
- Tổng hợp DSHS nộp học phí và báo cáo tình hình ngân sách của nhà trường hàng tháng cho HT

- Thực hiện tốt chế độ thông tin báo cáo về cấp trên. Tham gia KĐCL 
f. Bảo vệ- tạp vụ:

- Thực hiện tốt công tác bảo vệ tài sản nhà trường, đóng cửa, mở cửa đúng giờ.  Phòng ngừa cháy nổ, thực hiện tiết kiệm điện và sử dụng điện phù hợp, chăm sóc và tưới hoa thường xuyên
- Thường xuyên trong việc quét dọn nhà xe, khu vệ sinh của GV, HS được tốt hơn

- Thực hiện tốt một số công việc khác khi HT phân công 
4. Xây dựng cơ sở vật chất: 

- Trồng hoa sân trường
- Kiểm tra các lớp thực hiện lao động trường theo phân công

5. Công tác khác: 
- Đón đoàn kiểm tra PCCC của CA tỉnh Quảng Nam

- Tham gia các hoạt động tại địa phương

- Thực hiện tốt công tác KĐCLGD

- Kiểm tra DTHT ngoài nhà trường
LỊCH CÔNG TÁC

Tháng: 02/2019
(((((
	Tuần
	Nội dung công tác
	Thời gian
	Người t/hiện
	Ghi chú

	Tuần 22
11/02-17/02/19
	- Dạy học tuần 22 (sau kì nghỉ Tết Kỷ Hợi)
- Chào cờ đầu năm và báo cáo nhanh 

- Nộp DSHS, GV thi TTVH
- Họp TTCM, GVCN 9

- Sinh hoạt tổ CM

- Tham gia diễn VN của địa phương tại SVĐ xã
- Tập luyện và chọn đội Võ cổ truyền
- Kiểm tra khu vệ sinh HS, GV
	Tuần
11/02
12/02

13h45, 14/02

14h, 14/02

19h, 15/02

17/02
Tuần
	Toàn trường
TPT, VT
PHT
TTCM,GVCN9

Các tổ CM

TPT, đội VN

Vũ

HT
	

	Tuần 23
18/02-24/02/19
	- Tham gia thi TTVH tại PGD
- Làm việc với lãnh đạo LĐLĐ

- Tập trung đội trống ếch tại BCHQS huyện

- Phục vụ Lễ giao quân tại huyện
- Hạn cuối nộp Clip OTE, SKKN
- SHCM cụm theo lịch của PGD

- Nộp đề xuất số lượng TS 10, báo cáo tình hình đội ngũ CBGVNV 
- Nộp báo cáo tài sản công

- Các Tổ CM hoàn thành hồ sơ GVDG trường

-Hoàn thành hồ sơ KTNB tháng 02

- Kiểm tra Phòng Tin, các phòng TH
	18/02
8h30, 18/02
14h, 19/02
6h, 20/02
19/02

13h30, 21/02

20/02

21/02

23/02

Tuần
	Vân, Mến, 3 HS
HT, CTCĐ
TPT,PHT, 9HS
TPT,PHT, 9HS

Tổ TA, GVDG
Các tổ CM

VT

KT

TTCM
PHT
BGH
	

	Tuần 24
25/02-03/03/19
	-Họp Liên tịch
-Thứ 5 dạy TKB ngày thứ 7

-Nộp báo cáo định kì CM về PGD

-Họp Chi bộ 

-Hạn cuối nộp hồ sơ thi đấu TDTT về PGD
-Sáng Thứ 7 học TKB sáng thứ 5(K9: T1233, K8: T12), hạn cuối nộp SKKK câp trường
-Chiều thứ 7: Họp HĐSP
	14h30, 25/02
28/02
28/02
14h, 28/02

01/03

02/03

02/03
	Liên tịch
Toàn trường

PHT

Đảng viên
GVTD
GVBM
HĐSP
	



Trên đây là kế hoạch và lịch công tác tháng 02/2019, nếu có gì thay đổi, bổ sung thì nhà trường sẽ thông báo trên lịch công tác hằng tuần hoặc trên tin nhắn Vnedu.vn. Đề nghị các bộ phận, các tổ trưởng căn cứ kế hoạch phổ biến, hướng dẫn và nhắc nhở thành viên trong tổ thực hiện. đảm bảo kế hoạch.
	Nơi nhận:

- PGD&ĐT (báo cáo)

- BPCM, VP, các ban, đoàn thể(thực hiện)

- Lưu: VP
	 HIỆU TRƯỞNG

                    Lê Thị Hiền
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