	PHÒNG GD-ĐT ĐẠI LỘC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	    TRƯỜNG THCS TRẦN PHÚ
	       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 02/KHT-TP
	Đại Hiệp,  ngày  01  tháng 9  năm 2022


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC
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I/ Công tác trọng tâm: 
- Tổ chức tựu trường chuẩn bị cho năm học mới
- Tổ chức Lễ khai giảng năm học 2022-2023;

- Tổ chức họp CMHS lớp/trường, tổ chức các đại hội/hội nghị;
- Thực hiện điều tra và xử lí PCGD THCS năm 2022;

- Khai mạc HKPĐ cấp trường;

II/ Cụ thể:

1. Công tác chính trị tư tưởng: 

-  Chuẩn bị tốt các điều kiện tổ cho năm học mới và tổ chức các đại hội, hội nghị
- Chấp hành tốt các chủ trương đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước, nghĩa vụ công dân nơi cư trú: chấp hành tốt sự phân công, tập huấn CM.
- Tham gia tốt đợt cao điểm tiêm vắc xin phòng chống covid-19;

2. Công tác chuyên môn:

- Triển khai Chỉ thị số 12/CT-UBND tỉnh Quảng Nam, ngày 23/8/2022 về một số nhiệm vụ trọng tâm năm học 2022-2023;

- Triển khai CV 223/PGDDT-VP, ngày 29/8/2022 về việc thực hiện các khoản thu trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo năm học 2022-2023 và chấn chỉnhtình trạng lạm thu trong các cơ sở giáo dục;

- Triển khai CV 229/PGDDT-THCS, ngày 5/9/2022 về việc triển khai thực hiện Chương trình giáo dục THCS năm học 2022-2023;

- Triển khai CV 234/PGDDT-VP, ngày 7/9/2022 về việc tạm dừng thu học phí công lập năm học 2022-2023;

- Triển khai CV1246/BHXH-QLT, ngày 23/8/2022 về việc hướng dẫn thực hiện BHYT học sinh, sinh viên năm học 2022-2023;

- Triển khai đợt phát động cao điểm tiêm vắc xin trong CBGVNV và HS

-Triển khai NLTX tháng 9/2022 (Hương, Thận, Nở) và họp xét NLTH đối với viên chức trong khung bậc lương từ tháng 1-12/2023 với chỉ tiêu 10% CBGVNV toàn trường( tức xét được 4 người-nếu có)

-Triển khai CV 141/PGDĐT-VP, ngày 6/6/2022 V/v vận động viên chức về quỹ phụng dưỡng mẹ VNAH năm 2022 với số tiền: 10000đ/tháng/người x 12 tháng =120.000 đồng( hoàn thành trước 30/9/2022)

- Hoàn thành tuyển sinh lớp 6(5 lớp) ; bàn giao hồ sơ cho GVCN 6 ; cập nhật thông tin trường lớp, đội ngũ trên csdl ngành moet.gov.vn

- Họp HDSP đầu năm, duyệt kế hoạch năm học, tổng kết và triển khai nhiệm vụ năm học mới, triển khai quyết định khung thời gian năm học ; kế hoạch chuyên môn ; Kế hoạch BD, PĐ. Ổn định đội ngũ để phân công lao động năm học 2022-2023 ; Chia TKB HK1.
-  Tham gia giải việt dã cấp huyện

- Dọn vệ sinh trường, lớp và chuẩn bị các điều kiện tổ chức Lễ khai giảng ;

- Tổ chức Hội vui Trung thu cho HS, tham mưu UBND xã, Ban DDCMHS hỗ trợ để tổ chức.

- Tổ chức họp CMHS đầu năm

- Họp Liên tịch, hội nghị tổ CM và VP ; Hội nghị trù bị và chính thức

- Nhận bàn giao 32 bộ bàn ghế học sinh do anh Nguyễn Văn Đức tặng

- Hoàn thành sửa chữa, lắp ráp một số máy mới, bắt mới 02 ti vi và lắp thêm vài mắt camera

- Hoàn thành môdun 5, 9 trên LMS đối với CBGV; 

* Hạn chế :

- Có một số GV-NV chưa thực hiện tiêm vắc xin( TC 34/44=77,3% người đã tiêm), vẫn còn khá nhiều HS chưa tiêm các mũi tăng cường theo quy định
- Vẫn có GV không tham gia tập huấn CM theo kế hoạch tổ chức của PGD
- Còn vài GV chưa hoàn thành mô đun 4,5,9.

- Việc chăm sóc và tưới cây xanh chưa thường xuyên có vài cây chết, héo

- Nhiều lớp chưa chủ động điều đi lao động quét dọn, xớt cỏ, trồng cỏ theo khu vực đã phân công
.2.2 Công tác Đoàn-Đội-NGLL:

- Lên lịch trực trống và quản lý nề nếp dạy học ngay đầu năm
- Xây dựng các kế hoạch tổ chức Hội vui Trung thu ; Đại hội chi đội, đại hội Liên đội ; Triển khai các lớp cho HS cam kết thực hiện về : ATGT, BLHĐ, phòng tránh bom mìn, đuối nước ; - - Xây dựng bảng điểm thi đua các lớp theo tuần/tháng/năm ;

- Quy chế làm việc của Ban thi đua học sinh ; 

- Tổ chức họp giao ban GVCN để kịp thời đánh giá, nhận xét nề nếp các lớp và đề ra giải pháp thực hiện có hiệu quả để quản lý học sinh. Hhọp giao ban với các chi đội trưởng hằng tuần.
- Tổ chức nói chuyện dưới cờ theo chủ đề chủ điểm có hiệu quả. Làm tốt công tác tuyên truyền giáo dục pháp luật, đạo đức, nề nếp, tác phong, phòng chống dịch bệnh và các yêu cầu khác theo nội quy học sinh.

- Kiểm tra vở GDCD về việc ghi nội quy của học sinh ; Tăng cường kiểm tra nề nếp, tác phong chuyên cần ở các lớp ;

- Quán triệt HS không chạy ra ngoài giờ ra chơi và ăn quà vặt. Hạn chế rác trong nhà trường

- Phát huy công trình măng non để phân loại rác thải nhựa; 
- Xây dựng Kế hoạch công tác Đội năm học : tổ chức từ 1-2 hoạt động giáo dục toàn trường cho học sinh dự kiến như : tập nhảy dân vũ toàn trường thay thế TD giữa giờ ; hội trại hoặc tổ chức đêm văn nghệ mừng đảng mừng xuân.

- Xây dựng tiêu chí chấm điểm thi đua về việc trang trí lớp học và hội vui trung thu.

- Hướng dẫn các lớp đại hội chi đội ; chuẩn bị tốt các điều kiện để đại hội liên đội ;

- Dọn dẹp phòng làm việc ngăn nắp, sạch sẽ, thoáng mát

- Bảo quản các đồ dùng, dụng cụ của Đội như : Bộ trống, cờ, trang phục đội, âm thanh

- Thực hiện tốt các nhiệm vụ khác khi HT phân công

2.3/ Công tác Công đoàn :

- Họp BCHCĐ phân công nhiệm vụ và triển khai Quy chế làm việc của BCH, góp ý xây dựng bảng điểm thi đua của Công đoàn

- Chuẩn bị các điều kiện để Hội nghị VC-ĐVCĐ

- Triển khai kế hoạch thu quỹ phụng dưỡng mẹ VNAH( 10000đ/tháng x12 tháng=120000đ)

- Phát động một số cuộc thi do LĐLĐ tổ chức
- Động viên đoàn viên thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao
- Công đoàn dự kiến tổ chức một số hoạt động tập thể trong nhiệm kì(tham quan, dã ngoại, 20/10 ; 8/3 ; 31/12,…)

2.4 Công tác chủ nhiệm:
- GVCN ổn định tình hình lớp, nắm sơ yếu lý lịch, thông tin, hoàn cảnh, sđt của học sinh, tổ chức cho các em học tập nội quy, kiểm tra vở GDCD; quản lý chặt chẽ về nề nếp, nắm sĩ số, quy định của trường/của lớp. Thường xuyên quản lí lớp, xử lí học sinh vi phạm nội quy kịp thời và dứt điểm, Thực hiện xử lí thông tin và báo cáo chính xác, kịp thời
- Hướng dẫn học sinh lao động theo phân công hằng tuần, sắp xếp và trang trí lớp học; tổ chức lớp tham gia hội vui trung thu; bầu ban cán sự lớp; Chuẩn bị họp CMHS đầu năm để triển khai về nhiệm vụ, khung thời gian năm học, phối hợp tốt với CMHS và đoàn thể để giáo dục, chăm sóc và quản lý tốt con em từ nhà đến trường và ngược lại, triển khai các khoản thu đầu năm và bầu ban đại diện CMHS của lớp. Rà soát và báo cáo tình hình tiêm vắc xin của học sinh.
2.5 Các bộ phận công tác (văn thư, thư viện, thiết bị, YT, BV)
a. Văn thư: 
- Thực hiện chế độ làm việc 40 giờ/tuần theo quy định. Xây dựng lịch trực của nhân viên và chấp hành nghiêm túc lịch trực
- Triển khai một số HSSS của nhà trường, thông tin, cập nhật và báo cáo kịp thời.

- Cập nhật đầy đủ chính xác cơ sở dữ liệu ngành, pmis, emis

- Tham mưu xã các văn bản chỉ đạo phục vụ công tác phổ cập

- Hoàn thành đóng dấu hồ sơ nhà trường

- Chuẩn bị tốt các loại hồ sơ lưu nhà trường: Cán bộ viên chức; TS6, CV đi/đến; HS chuyển đi/đến; hồ sơ thi đua và các loại hồ sơ khác có liên quan
- Tham gia tập huấn công tác văn thư- lưu trữ (nếu có)
- Tham gia hướng dẫn HS trực lao động đảm bảo theo lịch trực nhân viên hằng tuần

- Điều hành tổ VP làm việc hiệu quả và thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công
b. Thư viện-thủ quỹ
-Thực hiện tốt chế độ làm việc 40 giờ/tuần theo quy định. Chấp hành nghiêm túc lịch trực NV
- Dọn dẹp phòng làm việc ngăn nắp, sạch sẽ, xử lí và bảo quản kho sách, chống mối mọt

- Cập nhật việc mua bổ sung sách mới, cho mượn/trả đúng quy định tránh thất thoát sách của nhà trường, kế hoạch báo cáo chuyên đề, thực hiện giới thiệu sách, văn hóa đọc.
- Xây dựng kế hoạch năm/tháng/tuần của Thư viện, có kế hoạch xây dựng thư viện XS.

- Làm tốt công tác thủ quỹ, nhập/rút tiền tại kho bạc đúng quy định
- Thực hiện chi ứng khi có ý kiến của HT
- Báo cáo thu-chi Quỹ Hội CMHS năm học 2022-2023 để chuẩn bị đại hội CMHS trường
- Tham gia hướng dẫn HS trực lao động đảm bảo theo lịch trực của nhân viên hằng tuần
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi lãnh đạo nhà trường phân công
c. Thiết bị:

-Thực hiện tốt chế độ làm việc 40 giờ/tuần theo quy định. Chấp hành nghiêm túc lịch trực NV

- Dọn dẹp phòng làm việc ngăn nắp, sạch sẽ, xử lí và bảo quản thiết bị, đồ dùng đảm bảo. Rà soát, sắp xếp đồ dùng thiết bị khoa học, dễ thấy, dễ lấy, chống mối mọt.

- Dọn dẹp các phòng thực hành, lau chùi sạch sẽ. 

- Chuẩn bị tốt lễ khai giảng, chuẩn bị âm thanh, đồ dùng thiết bị khi có sinh hoạt hội họp, tập huấn, lễ/hội trong nhà trường.
- Sắp xếp, chùi rửa các dụng cụ, đồ dùng phòng thực hành, kho thiết bị ngăn nắp, sạch sẽ
- Cập nhật và giới thiệu đồ dùng dạy học cho GVBM

- Rà soát CSVC, nắm số lượng, hiện trạng sử dụng của thiết bị, máy móc, bàn ghế hs
- Tham gia hướng dẫn HS trực lao động đảm bảo theo lịch trực của nhân viên theo ca trực
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi lãnh đạo nhà trường phân công

d. Y tế:

-Thực hiện tốt chế độ làm việc 40 giờ/tuần theo quy định. Chấp hành nghiêm túc lịch trực NV

- Dọn dẹp, sắp xếp lại phòng làm việc, lau chùi các tủ thuốc, đề xuất bổ sung tranh ảnh, pano tuyên truyền phòng chống các loại dịch bệnh như covid-19; sốt xuất huyết, HIV/AIDS, bảng hiệu, tiêu lệnh PCCC, vệ sinh môi trường.

- Tập trung theo dõi, đôn đốc và cập nhật báo cáo tình hình tiêm vắc xin các mũi đối với CBGVNV và HS(2 ngày/lần). Lưu hồ sơ, số liệu tiêm vắc xin.
- Thực hiện tốt công tác sơ cấp cứu ban đầu. Rà soát, kiểm tra hạng sử dụng của tủ thuốc.

- Hoàn thành xét nghiệm nước theo quy định để đảm bảo an toàn vệ sinh nguồn nước cho HS

- Tích cực kiểm tra thực hiện vệ sinh, trực nhật ở các lớp, công trình vệ sinh của GV-HS. Tham gia hướng dẫn HS trực lao động đảm bảo.

- Tham mưu HT mua các đồ dùng dọn vệ sinh. Kiểm tra hệ thống nước sạch.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi lãnh đạo nhà trường phân công

e. Kế toán:

-Thực hiện tốt chế độ làm việc 40 giờ/tuần theo quy định. Chấp hành nghiêm túc lịch trực NV

-Thực hiện tốt các chế độ chính sách cho đội ngũ. Kế hoạch và danh sách nâng lương TX, NLTH;  các khoản thu năm học 2022-2023. Rà soát, kiểm tra các tài sản, thiết bị, đồ dùng để xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa, thanh lí tài sản và VPP trong năm học 2022-2023. 
 - Hoàn thành dứt điểm các chứng từ không để tồn đọng và biên bản thanh lý tài sản(tôn cũ)
- Báo cáo thu-chi Quỹ Hội CMHS năm học 2022-2023 để chuẩn bị đại hội CMHS trường

- Điều hành tổ VP thực hiện tốt nhiệm vụ có hiệu quả
- Tham gia hướng dẫn HS trực lao động đảm bảo theo lịch trực

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi lãnh đạo nhà trường phân công

f. Bảo vệ- tạp vụ:

- Bảo vệ tài sản nhà trường, đóng cửa, mở cửa đúng giờ. Sử dụng điện tiết kiệm, Chăm sóc cây, tưới cây thường xuyên, quét dọn các nhà vệ sinh, cổng, sân trường. Phòng ngừa cháy nổ, chủ động trong công việc, 
- Tập kết rác , đổ rác thường xuyên đúng ngày giờ quy định
- Dọn dẹp phòng hội trường, hội đồng, phòng HT thường xuyên và chuẩn bị nước uống. 
- Không tổ chức mua bán trong nhà trường để thực hiện tốt VSTL và an ninh trong nhà trường.

- Phải xin phép HT khi vắng mặt và các nhiệm vụ khác khi lãnh đạo nhà trường phân công
4. Công tác khác: 
- Đẩy mạnh tuyên truyền và hoàn thành tiêm vắc xin theo kế hoạch

- Nghiệm thu, bàn giao hạng mục quét sơn, lợp mái tôn
- Phân bổ và bàn giao bàn ghế cho các phòng học. Nhận mới 32 bộ bàn ghế được tặng
- Lễ khai giảng mạnh thường quân tặng 30 xuất quà mỗi xuất trị giá 1 ram vở+200K; 20 xuất HS nghèo vượt khó, mỗi xuất 500K(Cựu HS tặng); Tai Hội vui Trung Thu Thầy Thích Đồng Khâm chùa Bửu Hiệp tặng 03 chiêc xe đạp cho HS đặc biệt khó khăn; Thiếu tướng Nguyễn Quy Nhơn tặng 80 áo thun cho Liên đội và HS nghèo.

- Tham mưu UBND xã xin đổ đất lề đường trước trường để trồng hoa
- Lập tờ trình lên UBND xã, Chi nhánh điện xin chuyển trụ điện, bọc nhựa dây điện trung thế sau trường để đảm bảo an toàn trong mùa mưa bão.

- Chuẩn bị các điều kiện cho hội nghị tổ, hội nghị CBVC-ĐVCĐ; họp CMHS lớp và đại hội đại biểu CMHS trường.

III/ Biện pháp thực hiện:
- Triển khai các văn bản về việc thực hiện nhiệm vụ năm học 2022-2023
- Phân công, phân nhiệm rõ ràng, cụ thể, công khai minh bạch

- Triển khai kế hoạch và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ ở đầu năm học

- Quán triệt thực hiện tốt nội quy học sinh, quy chế làm việc của đơn vị

- Phát huy tinh thần trách nhiệm của đội ngũ, xây dựng tập thể tổ đoàn kết, phối hợp tốt trong công tác và nhiệm vụ được giao; Thẳng thắng góp ý, chấn chỉnh kịp thời nếu có trường hợp CBGVNV chưa nghiêm túc trong công việc, chậm trễ, báo cáo, cập nhật thiếu chính xác. Công tác chủ nhiệm còn lơ là, để học sinh vi phạm nội quy, làm hư hỏng hoặc mất mác tài sản của lớp/trường. Thiếu đôn đốc HS tiêm vắc xin chưa đảm bảo tỉ lệ như từ 80-90%;

- Tăng cường kiểm tra nề nếp các lớp, giao ban GVCN.

- Chấp hành tốt giờ giấc, chế độ sinh hoạt hội họp và quy chế làm việc của đơn vị.

- Tăng cường vai trò phối hợp của các đoàn thể, các ban, tổ hỗ trợ trong nhà trường.
- Giáo dục tư tưởng, nhận thức của học sinh về kĩ cương, kỉ luật, bảo vệ môi trường, bảo vệ tài sản công, biết yêu thương, giúp đỡ, phòng chống BLHĐ và các tệ nạn khác.
- Tập trung đầu tư công tác BD HSG văn hóa, TDTT trong khuôn khổ HKPĐ cấp trường/ huyện và các hội thi như: Stem, OTE, GVDG cấp huyện môn Toán-Ngữ Văn-Sinh- Địa Lí; công tác thi đua khen thưởng; Các hoạt động trải nghiệm như các CLB TA, xây dựng CLB bóng rổ, Cờ vua.
- Đẩy mạnh công tác khuyến học, khuyến tài, XHHGD
- Phát huy kĩ năng sống về: Văn hóa-văn nghệ, Mĩ thuật, Ngoại ngữ TA, GD thể chất trong nhà trường

IV/ Đề nghị:  Tất cả CB-GV-NV triển khai thực hiện có hiệu quả kế hoạch đề ra
IV/ Góp ý : Thể hiện trong biên bản cuộc họp
LỊCH CÔNG TÁC

Tháng: 09/2022
(((((
	Tuần
	Nội dung công tác
	Thời gian
	Người t/hiện

	Tuần 1

(5/9-11/9)
	-Nghỉ Lễ Quốc khánh theo quy định
	1-2/9
	Toàn trường

	
	-Lao động vệ sinh theo phân công 
	15h, 3/9
	Lớp 7/1- cô Oanh

	
	-Tham gia Giải Việt dã cấp huyện và chạy phong trào (3 GV, 25HS)
	6h30,4/9
	GVTD, VĐV, 

	
	-Trang trí lễ khai giảng, sắp xếp bàn ghế, quét dọn, cúng đất
	15h, 4/9
	Lớp 8/5, thep pc

	
	-Tổ chức Lễ Khai giảng năm học 2022-2023 và chuyên đề ngoại khóa của Tổ TA
- Học tuần đầu tiên theo TKB thứ 2

- Báo cáo tình hình đầu năm về PGD
	6h30, 5/9

8h30,5/9

8h30,5/9
	Toàn trường

GVBM

VT

	
	-Nhận sách GDĐP lớp 6 tại PGD
	7/9
	TV

	
	- Kiểm tra nề nếp các lớp 
	Tuần
	Ban TĐ, GVCN

	
	-Thứ 5 học TKB thứ 7 và gửi GM họp CMHS

-Dự HN triển khai nhiệm vụ năm học 2022-2023 tại PGD
	8/9

7h30,9/9
	GVBM

BGH

	
	-Dự hội thảo công tác BDHSG 9 tại PGD
	14h,9/9
	PHT

	
	-Sáng thứ 7 học TKB sáng thứ 5;

-Chiều thứ 7: + Họp HĐSP định kì (13h30-1530h)

                      + Tổ chức Hội vui trung thu (15h30-17h)
	10/9
	GVBM

Toàn trường

	
	-Tổ chức họp CMHS lớp theo ca học (ủy quyền GVCN mời phụ huynh quy định thời gian họp sáng 7h30; chiều 14h)
	11/9 (CN)
	GVCN, BGH

	Tuần 2

(12/9-18/9)
	- Dạy và học Tuần 2; dự thảo các bảng điểm TĐ
-Tiến hành điều tra, xử lí PCGD
	Tuần

Tuần
	CBGVNV

Tổ giúp việc

	
	-Họp Liên tịch (chiều thứ 2)

-Hoàn thành cập nhật thông tin trường, lớp trên csdl
	14h, 12/9

12/9
	Liên tịch

VT

	
	-Nộp Kê hoạch thực hiện NV năm học về PGD
	13/9
	HT,VT

	
	-Hội nghị tổ CM/VP (chiều thứ 5)

-Họp xét NLTX, NLTH và nộp hồ sơ NLTX
	14h, 15/9

15/9
	tổ cm/vp

KT

	
	-Đại hội đại biểu CMHS
	7h30,18/9
	Theo GM

	Tuần 3,4

(19/9-30/9)
	-Nộp hồ sơ NLTH về PGD

-Đại hội Chi đội

-Dự kiến Hội nghị trù bị và chính thức ( thứ 5)
	20/9

22-29/9

	KT

TPT,GVCN

CBGVNV

	
	-Họp chi bộ định kì

-Báo cáo chất lượng GD theo TT36 về PGD
	28-30/9

30/9
	Đảng viên

HT


Trên đây là kế hoạch và dự kiến lịch công tác tháng 9/2022 , nếu có gì thay đổi, bổ sung thì nhà trường sẽ thông báo kịp thời. Đề nghị tất cả CBGVNV và học sinh triển khai và tổ chức thực hiện nghiêm túc kế hoạch đề ra.
	Nơi nhận:
	 HIỆU TRƯỞNG

	- Phòng GDĐT;

- Các ban ngành, đoàn thể;

- Các TTCM, VP, bộ phận;

- Lưu: VP
	                       (Đã kí)

Lê Thị Hiền
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