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I/ Công tác trọng tâm: 

- Chào mừng kỉ niệm  83 năm ngày thành lập Đảng bộ huyện Đại Lộc, 121 năm ngày thành lập huyện Đại Lộc;  76 năm ngày thành lập QĐND VN 22/12
- Tiếp tục thực hiện dạy học đảm bảo chương trình 
- Tham gia các hội thi và chuyên đề nâng cao chất lượng dạy học do PGD tổ chức
- Tiếp tục thực hiện công tác kiểm tra nội bộ trường học.

- Thực hiện ôn tập, ra đè cương và kiểm tra HK1.
- Tổ chức hội thi GVDG cấp trường

- Tiếp tục phòng chống dịch bệnh Covid 19 và thiên tai, bão lũ, PCCC

- Kiểm kê tài sản cuối năm 2020, khóa sổ kế toán năm 2020
II/ Cụ thể:

1. Công tác chính trị tư tưởng: 

- Tiếp tục thực hiện Chỉ thị 05-CT/TW của Bộ Chính trị khóa XII về “Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”. Tuyên truyền ngày thành lập Đảng bộ huyện Đại Lộc; Thăm và tặng quà cơ quan quân sự huyện Đại Lộc ngày 22/12, Tỏ chức cho HS thăm và viếng hương NTLS. 
- Thực hiện tốt công tác CM và các đoàn thể. Chấp hành tốt kỉ cương, kỉ luật trong nhà trường
2. Công tác chuyên môn:

2.1 Công tác dạy học và công tác chủ nhiệm lớp
- Tổ chức dạy học đảm bảo chương trình, thực hiện nghiêm quy chế CM, giờ giấc lên lớp

- Tập trung KTNB : KT chuyên đề các GV và HĐSPNG : cô My và cô Giang
- Thực hiện tốt công tác dạy BD và PĐ 9, động viên HSG 9 tham gia học BD tại huyện 

- Hoàn thiện hồ sơ phổ cập vào ngày 3/12 tại PGD và đón tỉnh kiểm tra công nhận từ ngày 17-18/12./2020

- BD, tập luyện các môn thi đấu TDTT của giải HKPĐ, Aerobic, OTE, TTVH, TNTH

- CM có kế hoạch tổ chức hội thi GVDG cấp trường trong tháng 12, nộp và báo cáo biện pháp nâng  cao chất lượng bộ môn đang giảng dạy tại trường.
-CM tổ chức cho các tổ/nhóm bộ môn đánh giá đề kiểm tra đánh giá giữa học kì 1 năm học 2020-2021(2-5/12/2020). Tổ chức ôn tập, phân công ra đề cương HKI
- Ban thi đua học sinh tổ chức kiểm tra tiết sinh hoạt lớp

- Tổ chức chuyên đề cấp huyện môn TD theo lịch

- Tổ chức sinh hoạt CM tổ để dự giờ, thao giảng, bàn bạc biện pháp nâng cao chất lượng từng bộ môn.
- Bắt thăm thiết kế bài giảng Elearning và nộp sản phẩm dự thi đảm bảo thời gian quy định

- Chuẩn bị tập luyện và quay clip sản phẩm dự thi OTE nộp PGD đảm bảo thời gian
- CM tổ chức thi GVDG cấp trường theo kế hoạch( các tổ bố trí trong tiết chính khóa)
- Thực hiện báo cáo định kì CM trên google sheet trước 28 hằng tháng về PGD 
- Tổ chức HĐGDNGLL đối với 3 khối 7,8,9 ở 2 tiết đầu chiều thứ 5 tuần thứ 2 (10/12/2020) và lớp 6 chiều thứ 5 tuần thứ 3+ HNDN lớp 9 (1 tiết).

- GVBM quản lý tốt nề nếp, vệ sinh, chuyên cần HS trong tiết học của mình

- Đoàn đội, GVCN, YT tăng cường kiểm tra nề nếp, tác phong chuyên cần, trực nhật của học sinh, nhắc nhở HS thực hiện tốt phòng chống dịch Covid 19 trong trường học 
- GVCN thwucj hiện đảm bảo tiết SHL, tăng cường quản lý nề nếp , chuyên cần của HS.

-GVBM chú ý đến tác phong, sĩ số HS, vệ sinh lớp học, bàn ghế ngay ngắn trong từng tiết học
- Tăng cường việc ứng dụng CNTT trong quản lý và dạy học của đội ngũ. 

-GVCC môn Sinh, Nhạc tiếp tục tập huấn CTGDPT mới 2018 tại theo Thông báo số 2005/SGDĐT., ngày 23/11/2020( trực tuyến từ 8-12/12/2020 và trực tiếp tại Hội An từ 13-15/12/2020

- Tham gia dự hội nghị triển khai TT13/2020/TT-BGDĐT, về rà soát nhu cầu xây dựng CSVC các trường học giai đoạn 2021-2025 tại PGD.
- Các bộ phận thực hiện tự kiểm kê tài sản cuối năm, kê khai tài sản đ/v BGH, KT
b/ Đoàn thể: 
- Công đoàn: cùng với nhà trường tiếp tục tuyền truyền phòng chống dịch bệnh covid, tích cực phòng chống lụt bão, giám sát tình hình thực hiện nề nếp CM của GV

- Thường xuyên động viên, nhắc nhở đoàn viên thực hiện tốt chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước, tham gia tích cực các hoạt động tại địa phương.

- Vận động thực hiện tốt nếp sống văn minh cơ quan, tác phong lên lớp mẫu mực, giao tiếp ứng xử, nói lời hay, làm việc tốt

- Tiếp tục vận động đội ngũ tham gia tốt công tác BD HSG và các hội thi trong năm 
- Thực hiện tinh thần CV 69/LĐLĐ huyện Đại Lộc ủng hộ nhân dân các huyện miền núi tỉnh QN. Cong đoàn đã vận động CBGVNV tham gia ủng hỗ ½ ngày lương cho nhân dân 2 huyện Nam trà My và Phước Sơn bị thiệt hại nặng nề về người vùa của trong cây bão số 9 với tiền 4.383.000 đồng, được trừ vào lương tháng 12/2020)
- Đoàn-Đội tập trung công tác quản lý nề nếp các lớp, tổng hợp và công khai điểm thi đua hằng tháng, khen thưởng các tập thể lớp trong Hội thi Trung thu vào ngày 2/10/2020. Chủ động giao ban GVCN để đánh giá tình hình nề nếp học sinh, theo dõi đánh giá các tiết SHL của GVCN triển khai kế hoạch Đội kịp thời. 
- Thực hiện tốt chương trình công tác Đội và phong trào TTN năm học 2020-2021, tập huấn công tác đội và triển khai thu quỹ đội 2020-2021 mỗi đội viên/đoàn viên: 18.000 đ/em/9 tháng Phát huy vai trò tiên phong gương mẫu của Đoàn viên HS, BCH Liên đội, chi đội các lớp.
- Liên đội thực hiện quay clip hát quốc ca và giới thiệu di tích lịch sử địa phương để dự thi 
2.3 Các bộ phận công tác (văn thư, thư viện, thiết bị, YT, BV)

a/ Công tác Văn thư-lưu trữ:

- Thực hiện tốt giờ giấc làm việc, tham gia tốt lịch trực của nhân viên để xử lý công việc của nhà trường kịp thời

- Nắm bắt thông tin 2 chiều trên  KĐH ít nhất 3 lần/buổi để giải quyết công việc kịp thời

- Chuẩn bị hoàn thành hồ sơ Văn thư để Ban KTNB kiểm tra trong tháng 12

- Lưu trữ hồ sơ nhà trường khoa học dễ tìm kiếm

- Tiếp tục thông báo cho học sinh rút bằng TNTHCS các năm

- Điều hành tổ VP hoạt động có hiệu quả, tổ chức sinh hoạt tổ đảm bảo 2 lần/tháng

- Thông báo các bộ phận của tổ VP chuẩn bị tốt hồ sơ kiểm tra nội bộ theo kế hoạch
- Thực hiện công tác khác do HT phân công
b/ Công tác Thư viện- Thủ quỹ:
- Xây dựng kế hoạch phát động văn hóa đọc, giới thiệu sách hay cho học sinh và GV
- Sắp xếp kho sách khoa học,  lau chùi, vệ sinh, bảo quản kho sách chống mối mọt
- Chuẩn bị tự kiểm kê thư viện cuối năm
- Tham gia công tác thu và thu quỹ, nộp về kho bạc kịp thời. Thực hiện chi khi có lệnh của HT

- Tham gia tốt các công việc khác khi tổ và HT phân công

c/ Công tác Thiết bị:


- Kiểm tra, rà soát thực trạng các đồ dùng dạy học, thiết bị hàng tháng và tự kiểm kê tài sản cuối năm theo quy định

- Theo dõi việc mượn và trả đồ dùng dạy học của GVBM

- Thực hiện tốt công tác thiết bị để hỗ trợ GV hoàn thành nhiệm vụ dạy học

- Bảo quản tốt thiết bị, máy móc , tranh ảnh và các đồ dùng dạy học khác
- Thực hiện tốt công tác trang trí lễ hội và các công việc khác khi HT phân công

d/ Công tác Y tế trường học:
- Tập trung cao công tác tuyên truyền phòng chống dịch covid19,  sốt xuất huyết
- Thực hiện chuyên đề tuyên truyền học sinh biết giữ gìn vệ sinh cá nhân, môi trường nơi trường học và công cộng khác với chủ đề: Bảo vệ môi trường là trách nhiệm của mọi người
- Thực hiện tốt công tác sơ cấp cứu ban đầu cho HS

- Tham gia hướng dẫn HS trực dọn vệ sinh trường lớp, thường xuyên kiểm tra vệ sinh các lớp học, khu vệ sinh. Làm các pano áp phíc để tuyên truyền phòng chống dịch bệnh.
- Thực hiện đảm bảo kế hoạch hoạt động của y tế học đường, kiểm kê tài sản cuối năm
- Thực hiện tốt các công việc khác khi tổ và HT phân công

e/ Công tác Kế toán:
- Thực hiện báo cáo sử dụng nguồn NSNN năm 2020. Thanh quyết toán theo quy định

- Xây dựng kế hoạch nâng lương thường xuyên của CBGVNV trong nhà trường theo năm học  - Xây dựng kế hoạch quản lý tài sản công, cập nhật tài sản mua sắm, giúp HT tổng hợp đề xuất  mua sắm, sửa chữa CSVC, TBDH từ các tổ và các bộ phận để nhà trường xây dựng kế hoạch mua sắm chi tiết cụ thể hơn.
- Thực hiện tốt các loại báo cáo liên quan đến tài chính, tài sản, CSVC, chế độ chính sách đối với học sinh
- Tham gia làm kế toán Công đoàn, giúp công đoàn quản lý tài chính trên PM kế toán theo quy định.

- Theo dõi việc sử dụng VPP một cách tiết kiệm, chống lãng phí của các bộ phận công tác
- Giải quyết dứt điểm các chứng từ còn tồn đọng trong tháng 12
- Tổng hợp thu BHYT được 548 em + 15 em đã có thẻ BHYT ( như KT, nghèo, cận nghèo, TB, MC cha lẫn mẹ) được 563 thẻ/628 đạt 89,64% ( còn 65 em không tham gia BHYT)

BHTN thu được 227 em/628 chiếm 36,14% (401 em không tham gia BHTN)

-Đối với hồ sơ miễn, giảm học phí KT lập DSHS được miễn, giảm học phí hoặc hỗ trợ chi phí học tập để cấp trên cấp kinh phí theo quy định.

-Tiền hỗ trợ học phí 4 tháng do Covid 19 đối với học sinh trong đối tượngdiện như thông báo đến các GVCN các lớp, chỉ có 01 em nộp hồ sơ

* Quản lý công tác thu- chi:

-Thu tiền quỹ Đoàn, quỹ Đội thực hiện theo văn bản chỉ đạo của Tỉnh đoàn và SGD Quảng Nam 2000đ/tháng/đoàn viên hoặc đội viên x 9 tháng =18.000 đồng
-Tiền DTHT trong nhà trường thực hiện theo khoản 1 điều 9 tại Quyết định 09/2014/QĐ-UBND tỉnh Quảng Nam. (đảm bảo hồ sơ)
-TTCM bàn bạc đề xuất mua sắm đồ dùng, thiết bị, sách phục vụ dạy học thì lập giấy đề xuất để nhà trường tổng hợp mua bổ sung.

- Theo đề xuất của nhiều GV thì nhà trường cần mua dàn âm thanh phục vụ sinh hoạt hội họp và NGLL của nhà trường. Đổ bê tông lối đi phần còn lại của nhà xe học sinh và GV
- Bắt thêm 01 quạt/ phòng học và thay thế các quạt cũ đã hư,  mua 01 cái thang 
- Mua một máy lọc nước nóng, lạnh phòng hội đồng cho GV

- Mua dụng cụ thể dục như bóng đá, bóng chuyền, cầu lông, cầu đá
f/  Công tác 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.

- Thường xuyên quét dọn, chuẩn bị nước uống đầy đủ cho giáo viên ở phòng HĐ, phòng hiệu trưởng. Dọn dẹp, sắp xếp bàn ghế , nước uống phòng hội trường khi có sinh hoạt hội họp.
- Thường xuyên cắt tỉa, chăm sóc cây cỏ trong sân trường

- Tập kết rác đúng nơi, đổ rác thường xuyên

- Chủ động trong công việc và làm các nhiệm vụ khác khi tổ và HT phân công

III/ Giải pháp thực hiện:

- Tiếp tục t/hiện nghiêm công tác phòng chống dịch bệnh Covid trong trường học và gia đình với phương châm 5K: Khẩu trang,Khử khuẩn, Không tập trung, Khoảng cách, Khai báo y tế. Thường xuyên theo dõi tình hình sức khỏe HS, CBGVNV.
- Ổn định tư tưởng của CBGVNV. Quản lý tốt CBGVNV trong mọi mặt kể cả bên ngoài nhà trường, tránh bè phái cục bộ, góp ý đồng nghiệp đúng nơi đúng chỗ, không phát ngôn thiếu chính xác làm tổn thương đồng nghiệp, học sinh, gây mất đoàn kết nội bộ. Hoàn thành tốt các nghĩa vụ khác tại địa phương.

- Thực hiện nghiêm túc quy chế nội bộ, nề nếp CM, kỷ cương trường học.

- Các đoàn thể cần đẩy mạnh công tác tuyên truyền giáo dục tư tưởng, đạo đức lối sống, phẩm chất của CBGVNV.

- Tăng cường công tác KTNB, kiểm tra giám sát các hoạt động giáo dục trong và ngoài nhà trường, tình trạng DTHT ngoài nhà trường

- Ban thi đua học sinh tăng cường kiểm tra nề nếp các lớp như: nề nếp, tác phong, chuyên cần, VS các lớp; 15 phút đầu giờ, giờ ra chơi, tiết SHL, NGLL đảm bảo nhất là giáo dục đạo đức, ý thức giữ gìn vệ sinh cá nhân, lớp học, trường học, GVCN kịp thời phối hợp tốt với CMHS để ngăn ngừa các hành vi chưa tốt của HS.

- GVBM chú ý kiểm tra, quản lý HS trong từng tiết học, không cho HS ra ngoài khi đổi 
- Hiện nay dịch Covid 19 còn nhiều tiềm ẩn khó lường dễ bùng phát trở lại trong nước ta nếu lơ là, củ quan. Vì vậy yêu cẩu tất cả CBGVNV và HS nghiêm túc thực hiện tốt công tác phòng chống dịch như thực hiệnđeo khẩu trang nơi công cộng, đông người và đi ngoài đường, rửa tay bằng xà phòng, HS đem chai nước uống cá nhân. Nếu đi xa ngoài địa phương phải có giấy xin phép và báo cáo rõ nơi đến. Không đến nơi có yếu tố dịch tễ như TPHCM, ĐN. Trong các cuộc họp nếu nghỉ phải có giấy xin phép, không nhắn tin xin phép hoặc nhờ người khác viết hộ giấy phép.

- Kế toán thực hiện trả tiền lương cho GV hợp đồng môn MT trên cơ sở số tiết mà PHT báo, lương cô Kim Thành được truy lĩnh các tháng 8-12 và tham gia đủ các khoản đóng góp khác.
Trên đây là kế hoạch công tác tháng 12/2020 của trường THCS Trần Phú.

Đề nghị tất cả CBGVNV thực hiện tốt kế hoạch đề ra.
Nếu có thay đổi nhà trường có thông báo kịp thời trên nhóm zalo hoặc edu.vn của trường.
HIỆU TRƯỞNG
(đã kí và đóng dấu
    Lê Thị Hiền

LỊCH CÔNG TÁC

Tháng: 12/2020
	Tuần
	Nội dung công tác
	Thời gian
	Người t/hiện

	Tuần  13
30/11-5/12
	-Dạy học tuần 13

- Thứ 2: Tiết 1-Giao ban GVCN, T2-SHL

- Kiểm tra hoạt động YT

- Họp CM về HKPĐ tại PGD

-Kiểm tra hoạt động VT, lưu trữ

- Hoàn thiện hồ sơ PCTHCS tại PGD

- HỌP HĐSP định kì
- Dự HN triển khai Thông tư 13/TT-BGDĐT tại PGD

-CM tổ chức đánh giá đề KTGK ở tổ/bôn môn

-Tổ CM tổ chức thao giảng, dự giờ, hội thi GVG
- Hoàn thành chuyên đề cấp huyện và KH bài dạy về CM
-Lao động VSTL
	Tuần
30/11
Sáng 30/12

8h, 30/12

14h, 2/12

7h30, 3/12

13h30, 3/12

7h30, 4/12

2-5/12

Tuần
Tuần

Tuần
	GVBM

GVCN
Na, HT

Ninh

Hồng, HT

Hà, Hoa, Hồng

CBGVNV

BGH, CTCĐ,KT,VT

Các tổ CM
Các tổ CM
Tổ và GVTD

7/4, 8/2

	Tuần 14
7/12-12/12
	- T1: SHĐ tổ chức tuyên truyền 83 năm ngày thành lập Đảng bộ Huyện ĐL 
- GVCC tập huấn CTPT mới theo TB/SGD

- Nộp hồ sơ nâng lương TX tháng 1/2021
- Tổ chức SHCM cấp huyện môn TD tai Trường
- T1,2 chiều thứ 5: HĐNGLL 7,8,9 

- Kiểm tra, rà soát CSVC

-Lao động VSTL
	7h, 7/12

8-15/12

15/12

13h30,10/12

13h-14h30, 10/12

Tuần 
	TPT, HS 
Thu, Uyên

KT

Tổ sử-Địa TD

GVCN789
BGH,KT,TB

 7/5, 8/3

	
	-Họp tổ VP 
	13h30:10/12
	Tổ VP

	
	-KTNB trường học theo kế hoạch
	Tuần
	Tổ KTNB

	
	-Thi TTVH cấp huyện tại PGD
	7-11/12
	Tổ NV,HS

	
	
	
	

	Tuần 15

14/12-19/12
	- T1: SHĐ; T/truyền phòng chống dịch Covid và sốt XH

- Triển khai đề cương môn MT-Nhạc-Tin-CN-CD.

- Sinh hoạt tổ CM: Tiếp tục thao giảng, dự giờ, hội giảng GVG trường.

-Tiếp tục dạy BDHSG 6,7,8 , PĐ lớp 9 theo KH

-Nộp đề khảo sát, hướng dẫn chấm, kết quả khảo sát HSG lần 1 về trường
	14/12

Tuần

Tuần
Tuần

19/12
	TPT, Na YT
GVBM

Tổ CM
GVBD

GVBD

	
	-Đón Kiểm tra của tỉnh công nhận PCTHCS 

-Kiểm tra HĐSPNG theo kế hoạch

-Chiều thứ 5: NGLL khối 6 và HN lớp 9

+ Sinh hoạt Tổ CM: Thao giảng, dự giờ
-Trực nhật vệ sinh trường theo phân công
-Nộp sản phẩm Elearning về PGD

- Kiểm tra công tác Thư viện-TQ và TB
	8-12/12

Tuần

Tuần

13h-14h30,17/12

14h30, 17/12
Tuần

Tuần
	BGH, Hoa, Hồng
Tổ CM

GVCN 6,9

Tổ CM

6/1,8/4
GV đăng kí

BGH

	Tuần 16,17
21/12- 31/12
	- T1: Sinh hoạt kỉ niệm ngày QĐND VN 22/12

Dạy học đảm bảo CT

-KTNB theo kế hoạch

-Kiểm tra công tác KT

-VSTL theo phân công
-Kiểm kê tài sản cuối năm
-Họp Chi bộ định kì
	21/12

Tuần

Tuần

Tuần

Tuần

28-31/12

28/12
	TPT, 

GVBM

Tổ KTNB

HT

6/2,9/1

Các BP





Trên đây là lịch công tác tháng 12/2020, nếu có sự thay đổi nhà trường sẽ thông báo trên lịch công tác hoặc qua tin nhắn Vnedu.vn. Đề nghị CBGVNV chú ý thực hiện đúng lịch.
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