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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC

Tháng: 02/2023
(((((
I/ Công tác trọng tâm: 
- Tổ chức Hội diễn Văn nghệ kỷ niệm 93 năm ngày thành lập Đảng CSVN(3/2/1930-3/2/2023)

- Dạy và học đảm bảo chương trình HK2; BDHSG và PĐ HS 9;

- Tham gia cuộc thi OTE, STEM và HKPĐ cấp huyện;

- Tham gia và tổ chức SHCM cụm/huyện theo kế hoạch;

- Chuẩn bị các điều kiện cho địa điểm tổ chức hội thi GVDG cấp tỉnh theo kế hoạch;

- Thực hiện kế hoạch KTNB trường học;
- Giám sát công trình xây tường rào của nhà trường;
- II/ Công tác cụ thể:

1. Công tác chính trị tư tưởng: 

-  Nhà trường tổ chức thành công đêm hội diễn văn nghệ kỷ niệm 93 năm ngày thành lập Đảng CSVN 3/2/1930-3/2/2023;

- CBGVNV và HS chấp hành tốt các nhiệm vụ được giao để tổ chức đêm hội diễn VN; Thực hiện tốt công tác dạy học; Chấp hành tốt các chủ trương đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước; Tuyên truyền ngày hội nhập ngũ 08/02/2023 tại BCHQS huyện
- Thực hiện tốt quy chế chuyên môn, quy tắc ứng xử, nội quy nhà trường
2. Công tác chuyên môn:

- Tổ chức dạy học đảm bảo chương trình từ tuần 20 đến 23;

- Tiếp tục dạy BDHSG và phụ đạo theo TKB.

- Chấp hành tốt nề nếp, quy chế chuyên môn, giờ giấc lên lớp, tác phong mẫu mực.

-Chuẩn bị các điều kiện về VSTL, CSVC, TB, ĐDDH, mạng internet, nề nếp, tác phong, chuyên cần của HS để tổ chức Hội thi GVDG cấp tỉnh đặt tại trường vào 15/2/2023(thứ 4)
- Thực hiện thống kê báo cáo kịp thời; Không tổ chức DTHT trái quy định
- Thực hiện sinh hoạt tổ, thao giảng, dự giờ đảm bảo. Thực hiện KTNB theo kế hoạch;
- Kiểm tra HSSS các tổ CM, các bộ phận công tác

- SHCM cụm liên trường theo kế hoạch.

- Tập luyện và tham gia thi STEM, OTE và HKPĐ cấp huyện 
- Tiếp tục thu học phí năm học 2022-2023 theo kế hoạch( 270000đ/9 tháng/em) 

- Tiếp tục báo cáo thực hiện tiêm vắc xin phòng chống dịch covid 19 (YT,VT);

3. Công tác đoàn thể:

a/ Công đoàn: Vận động tuyên truyền đoàn viên tham gia tốt các hoạt động của nhà trường, các cuộc thi, các nội quy, quy chế của đơn vị, phòng chống dịch bệnh covid ; nhắc nhở thực hiện tốt về chuyên môn, tác phong sư phạm mẫu mực. Tổ chức các hoạt động nâng cao đời sống tinh thần cho đoàn viên, xây dựng gia đình văn hóa, đơn vị văn hóa. 

b/ Đoàn-Đội:
- Quản lý nề nếp, tác phong học sinh, nơi để xe, giờ đổi tiết, giờ ra chơi, chấm thi đua các lớp chặt chẽ, khách quan, công khai; Tổng kết và triển khai kế hoạch tháng đến kịp thời ;

- Thực hiện công trình măng non năm học 2022-2023 ;

- Quản lý, bảo quản tài sản được phân công, tránh mất mác hư hỏng;

- Tích cực tuyên truyền GDPL, ATGT, ATTP, BLHĐ, phòng chống hút thuốc lá và thuốc lá điện tử trong học sinh;

- Tổ chức tập luyện kỹ năng múa cờ như kế hoạch của HĐĐ; múa hát tập thể và tập múa dân vũ;

- Làm tốt công tác giáo dục đạo đức HS, tư vấn tâm lý và giải quyết, xử lý vi phạm HS một cách hiệu quả nhất.

-Tham gia chăm sóc cây cảnh nhà trường, phát huy nhà phân loại rác thải nhựa.
- Tham gia tập huấn nghiệp vụ PCCC theo kế hoạch;

- Thực hiện tốt các nhiệm vụ khác khi lãnh đạo phân công
4. Công tác chủ nhiệm:
- GVCN tăng cường quản lý học sinh, phòng chống BLHĐ, pháo nổ, cấm đi xe gắn máy, tuyệt đối cấm đem quà vặt, thức ăn, thức uống vào trường. Trước khi ra về kiểm tra dưới hộc bàn và nhặt rác sạch sẽ. Tham gia trực lao động theo phân công. 
- GVCN cập nhật vắng học sinh trên edu định kỳ hàng tháng; Rà soát kiểm tra sổ đầu bài; Ghi chép và xử lý thông tin học sinh vào sổ chủ nhiệm từng tháng đảm bảo, là cơ sở xếp loại hạnh kiểm tháng của HS. Thực hiện đảm bảo các tiết CC, SHL, NGLL 8,9/HĐTN 6,7, HNDN 9

- Phối hợp tốt với GVBM để nâng cao chất lượng các bộ môn; Động viên HS tham gia tốt cuộc thi cấp huyện OTE, STEM và HKPĐ.
- GVCN động viên HS tham gia học BD tại trường và trên huyện đạt hiệu quả.
- Tiếp tục phòng chống dịch covid-19 và tiêm vắc xin đầy đủ theo quy định;

5. Các bộ phận công tác (văn thư, thư viện, thiết bị, YT, BV)
a. Văn thư: 
- Thực hiện tốt thông tin báo cáo, cập nhật thông tin trên csdl ngành chính xác kịp thời;

- Phát huy hiệu quả kho lưu trữ nhà trường; Triển khai cho CBVC bổ sung hồ sơ viên chức hằng năm đảm bảo. Thực hiện điện tử hóa hồ sơ (CV đi, đến…)
- Bảo quản và lưu trữ hồ sơ khoa học sao cho dễ lấy, dễ tìm, tránh mất mác hồ sơ và hư hỏng
- Hoàn thành công tác KTNB của tổ VP
- Tham gia tập huấn công tác văn thư- lưu trữ (nếu có)
- Làm tốt công tác thu HP và báo cáo tiến độ thu HP kịp thời

- Quản lý việc trực của nhân viên đảm bảo theo lịch(luân phiên ngày thứ 7 phải có NV)
- Điều hành tổ VP thực hiện nhiệm vụ có hiệu quả.
-Tham gia tổ phục vụ của nhà trường và chuẩn bị tốt các điều kiện phục vụ cho hội thi GVDG cấp tỉnh đặt tại trường và các nhiệm vụ khác khi lãnh đạo nhà trường phân công.

b. Thư viện-thủ quỹ
- Phát huy hiệu quả thư viện, tiếp tục giới thiệu sách cho bạn đọc;

- Chủ động trong công việc, xử lý nghiệp vụ thư viện; làm tốt công tác thủ quỹ nhà trường
- Thực hiện chi ứng khi có ý kiến của HT

- Quản lý, sử dụng bảo quản tốt phòng làm việc, tránh mất mác, hư hỏng, thực hiện tốt PCCC

- Thực hiện tốt công tác thu. Báo cáo thu HP kịp thời 
- Tham gia hướng dẫn HS trực lao động đảm bảo theo lịch trực của nhân viên hằng tuần
-Tham gia tổ phục vụ của nhà trường và chuẩn bị tốt các điều kiện phục vụ cho hội thi GVDG cấp tỉnh đặt tại trường và nhiệm vụ khác khi lãnh đạo nhà trường phân công.
c. Thiết bị:

- Tăng cường rà soát, quản lý CSVC, TTBDH thường xuyên; Nhận TB và ĐDDH lớp 7, giới thiệu cho GVBM biết để mượn. Cập nhật sổ tài sản nhà trường.
- Giới thiệu tranh phòng chống bom mìn cho GVBM, tài liệu GDĐP 7
- Tham gia tổ phục vụ của nhà trường và chuẩn bị tốt máy móc, thiết bị, CSVC cho hội thi GVDG cấp tỉnh;

- Tham gia tập huấn nghiệp vụ PCCC theo kế hoạch;

- Dọn dẹp phòng làm việc và các phòng thực hành; 
- Quản lý và bảo quản sử dụng máy móc, thiết bị, âm thanh, chuẩn bị tốt lễ hội và các sự kiện khác của nhà trường.
d. Y tế:

- Thực hiện tốt công tác y tế trường học, tuyên truyền và theo dõi tình hình phòng chống covid, SXH và các bệnh học đường khác

- Hướng dẫn học sinh lao động trực nhật trường đảm bảo
- Rà soát, kiểm kê tủ thuốc; vệ sinh, dọn dẹp phòng YT ngăn nắp, thoáng mát

- Chủ động công tác PCCC; báo cáo công tác thu HP kịp thời
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi lãnh đạo nhà trường phân công

e. Kế toán:

-Thực hiện tốt chế độ chính sách cho đội ngũ và HS, tham mưu NLTX, NLTH đúng quy định và đúng thời gian;

- Quản lý tài chính, tài sản và cập nhật mua VPP, máy móc và các đồ dùng đầu năm học ; 
- Hoàn thành dứt điểm các chứng từ còn tồn đọng 
- Tổng hợp và báo cáo công tác thu HP kịp thời

f. Bảo vệ- tạp vụ:

- Bảo vệ tốt tài sản, an ninh nhà trường, đóng cửa, mở cửa đúng giờ. Sử dụng điện tiết kiệm, Chăm sóc cây xanh, gom rác và xử lý rác kịp thời; Dọn nhà vệ sinh hằng ngày; Chủ động mở cửa kịp thời khi bãi trường. 
- Theo dõi lịch công tác tuần và các CV trên nhóm để thực hiện nhiệm vụ kịp thời
- Dọn dẹp phòng hội trường, hội đồng, phòng HT thường xuyên và chuẩn bị nước uống. 
- Chủ động bảo vệ và giữ gìn an ninh trật tự trong nhà trường

- Tham gia tập huấn nghiệp vụ PCCC theo kế hoạch;

- Tham gia tổ phục vụ của nhà trường và chuẩn bị tốt máy móc, thiết bị, CSVC cho hội thi GVDG cấp tỉnh;

- Xin phép HT khi vắng mặt và thực hiện nhiệm vụ khác khi lãnh đạo phân công
6. Công tác khác: 
- Tham gia tập huấn nghiệp vụ PCCC năm 2023 tại Hội trường UBND TTAN, dự kiến 24-25/2/2023( DS 6 CBGVNV tham gia tập huấn đã gửi về CAH : HT,TPT,BV,TB, Ninh, Sinh)

- Giám sát công trình xây dựng tường rào do UBND xã làm chủ đầu tư
- Tổng vệ sinh trường lớp và kiểm tra hệ thống mạng internet, CSVC, TV, bàn ghế, TB phục vụ vụ hội thi GVDG cấp tỉnh vào ngày 13/2/2023(thứ 2)
- Hoàn thành phòng dạy học AN, MT 
III/ Giải pháp thực hiện:
- Tăng cường công tác kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở; các bộ phận và cá nhân luôn bám sát kế hoạch nhà trường để thực hiện đảm bảo và hiệu quả;

- Phát huy vai trò, trách nhiệm của người đứng đầu đơn vị, tập thể tổ và các bộ phận công tác;

- Triển khai kế hoạch và phân công nhiệm vụ cụ thể trong một số hoạt động GD của nhà trường trong tháng 02/2023
- BTĐHS tăng cường quản lý nề nếp, tác phong, vệ sinh và nề nếp 15 phút đầu giờ;

- GVCN triển khai và quyết liệt chủ trương học sinh không đem quà vặt vào trong trường, lớp.

- Thực hành tiết kiệm điện, nước...
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: 02/2023
(((((
	Tuần
	Nội dung công tác
	Thời gian
	Người t/hiện

	Tuần 20
(01/2-5/2)
	-Chào cờ đầu năm (thứ 2) và báo cáo nhanh tình hình sau Tết
-Dạy học Tuần 20
	7h,30/1
Tuần
	Toàn trường 
 GVBM

	
	-Gửi GM đại biểu, PHHS xem hội diễn VN
	31/1
	BGK,VP

	
	-Sáng thứ 4: Học TKB sáng thứ 5;
-Chiều thứ 4: Duyệt VN
-Thứ 5 học TKB ngày thứ 4

- Sáng thứ 6 học bt, chiều thứ 6 nghỉ để chuẩn bị đêm VN và hoàn thành các điều kiện cho đêm diễn

-Sáng thứ 6: HT đi họp chuẩn bị hội thi GVDG cấp tỉnh ở SGD

-Thứ 7: HS được nghỉ, dọn dẹp vệ sinh trường lớp
	01/2

13h, 1/2
2/2

3/2

8h, 3/2

4/2
	GVBM 

Toàn trường
GVBM

Toàn trường

HT

	Tuần 21

(6/2-12/2)
	- Dạy học tuần 21

-Thứ 2, tiết 1: Phát thưởng VN, T2-SHL, buổi chiều tương tự
-Họp bàn công tác TS 10 và chuẩn bị GVDG cấp tỉnh tại huyện

-Thứ 5: Thi OTE cấp huyện tại PGD
-Thứ 5: Tập huấn trực tuyến GDĐP7 tại NT

-Chiều thứ 5: Dạy học TKB chiều thứ 7

-Chiều thứ 7: HỌP HĐSP + Họp Tổ hỗ trợ hội thi GVDG cấp tỉnh
	Tuần

6/2
7h30,6/2

Ngày 9/2

Ngày 9/2

Chiều 9/2

13h30,11/2
	GVBM

Các lớp
HT

Tổ TA, HS thi

PHT, GV Sử, Địa

GVBM

HĐSP

	Tuần 22
(13/2-19/2)
	-Dạy học tuần 22 

- Sáng thứ 2, T1: CĐ cấp trường Giao tiếp  ứng xử có VH và sự khác biệt. T2-SHL(lớp 8,9 quét dọn,sắp xếp,lau chùi bàn ghế, cửa kính)
-Chiều thứ 2,T4: SHL;T5tổng dọn VSTL quét dọn trước, trong và sau phòng học, sân trường, cổng trường.
	Tuần

13/2
	Toàn trường

GVCN 8,9, theoQĐ-HT
GVCN 6,7

BGH, TPT 

	
	-Tổ hỗ trợ rà soát việc dọn VSTL, khu WC, chuẩn bị bàn ghế,TV,ĐDDH, mạng và các điều kiện khác để phục vụ hội thi GVDG cấp tỉnh đặt tại trường.

-Sáng 14/2(thứ 3): dự khai mạc hội thi tại hội trường Huyện ủy

-Chiều 14/2(thứ 3):Tiết 5-GVDG cấp tỉnh về gặp lớp, GVCN các lớp được chọn cần bám lớp và nhắc nhở về nề nếp, tác phong, giờ giấc,chuẩn bị bài thật tốt, ứng xử lễ phép và văn hóa.
-Sáng 15/2(thứ 4):Dạy học bt và xen kẽ phục vụ 4 tiết Hội giảng môn Sinh ở lớp 71, 83 và môn Địa ở lớp 72, 73 theo TKB của SGD và phòng học được bố trí;

-Chiều 15/2(thứ 4): Dạy học bt nhưng không dạy PĐ9 và xen kẽ phục vụ 4 tiết Hội giảng môn Sinh ở lớp 85, 91 và môn Địa ở lớp 92, 93 theo TKB của SGD và phòng học được bố trí
-Sáng 16/2: học bt ; Chiều 16/2(thứ 5): Dạy bù TKB  chiều thứ 6
-Sáng 17/2(thứ 6): Dự TK và bế mạc hội thi tại hội trường HU

-Nộp hồ sơ NLTH và NLTX
	Ngày 13/2

7h30,14/2

16h15,14/2
Sáng 15/2

Chiều 15/2

16/2

8h, 17/2

Tuần
	Theo QĐ-SGD, QĐ-HT 

HT-Thành viên BTC

GVCN 8 lớp gồm: 71,72,73,83,85,91,92,93

Tổ phục vụ và GVCN 71, 83, 72, 73
Tổ phục vụ và GVCN 85, 91, 92, 93

GVBM

HT-Thành viên BTC
KT

	Tuần 23
(20/2-26/2)
	-Dạy học tuần 23 và tham gia HKPĐ cấp huyện
-Thi chung kết STEM tại PGD(nếu có)

-Dự Đại hội Nông dân tại xã (đội VN GV và HS của trường)
-Tập huấn PCCC theo lịch tại HT UBND TTAN
- Dự SHCĐ cấp huyện về công tác quản lý tại THCS LTT
-KTNB theo kế hoạch

-Thứ 5: SHCM

-Khảo sát HSG 9 lần 2

-Họp Đảng ủy mở rộng

-Họp chi bộ định kì
	Tuần

21-22/2

23/2

24-25/2
13h30,24/2
Tuần

13h30,23/2

27/2

27/2
28/2
	Toàn trường

PHT, GVHD và HS

Theo DS 6 người

Đội VN GV,HS trường

HT,PHT
Các tổ
HSG 9 tại NT

BT



Trên đây là kế hoạch và dự kiến lịch công tác tháng 02/2023, nếu có gì thay đổi, bổ sung thì nhà trường sẽ thông báo kịp thời. Đề nghị tất cả CBGVNV triển khai và tổ chức thực hiện hiệu quả kế hoạch đề ra.
	Nơi nhận:
	 HIỆU TRƯỞNG

	- Phòng GDĐT(b/c)
- Các ban ngành, đoàn thể;

- Các TTCM, VP, bộ phận;

- Lưu: VP
	                             (Đã kí)

Lê Thị Hiền
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