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(((((
I/ Công tác trọng tâm: 

- Kỷ niệm 86 năm ngày thành lập Đảng bộ huyện Đại Lộc(9/12/1937-9/12/2023) và 124 năm ngày thành lập huyện Đại Lộc(1899-2023)
- Đón đoàn kiểm tra của PGD về công tác quản lý và dạy học
- Thực hiện công tác KTNB theo kế hoạch;

- Tổ chức sinh hoạt CM cụm lần 2 và chuyên đề CBQL cấp huyện lần 2
- Ôn tập và kiểm tra cuối HK1 

- Kiểm kê tài sản cuối năm

I/ Cụ thể:

1. Công tác tư tưởng chính trị: 

- Tuyên truyền Kỷ niệm 86 năm ngày thành lập Đảng bộ huyện Đại Lộc(9/12/1937-9/12/2023) và 124 năm ngày thành lập huyện Đại Lộc(1899-2023)

- 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 của các cấp; Thực hiện tốt công tác dạy học CTGDPT 2018, chấp hành quy chế chuyên môn, hoàn thành HSSS cá nhân, tổ CDM và các bộ phận công tác. 
- Hoàn thành tốt các nhiệm vụ khác của ngành và của địa phương

- Tăng cường công tác vệ sinh trường lớp, bảo vệ môi trường, phòng chống dịch bệnh cúm mùa và dịch sốt xuất huyết.
2. Công tác chuyên môn:

- Chỉ đạo thực hiện dạy học đảm bảo CT, dạy BD và PĐ theo TKB và có chất lượng

- Tổ chức một số môn thi đấu trong khuôn khổ giải HKPĐ cấp trường và thi cờ Vua cấp huyện.
- Tham gia Hội thi GVDG cấp huyện ( Thi, Sen và Nguyệt)

- Tham gia hội thi Tiếng Anh , cuộc thi STEM cấp huyện (nhóm sinh và nhóm tin)

-Tổ chức sinh hoạt chuyên đề CBQL cấp huyện, đề tài: hoạt động trải nghiệm;

- Tham gia và tổ chức SH chuyên đề cụm liên trường lần 2 (tại trường là môn KHTN- môn Sinh, vào ngày 14/12/2023).

-Tổ chức ôn tập, ra ma trận, đặc tả, đề kiểm tra cuối kì 1.

- Phân công lao động, chia thời khóa biểu học kì 2 năm học 2023-2024
- Tăng cường quản lý nề nếp dạy học của GV, nề nếp chuyên cần của HS, kiểm tra việc thực hiện CT của mỗi GV, HSSS đảm bảo, chấm điểm và cập nhật điểm kịp thời đủ số cột quy định tại TT26. Các bộ phận CM, Liên đội, Công đoàn và các bộ phận văn phòng, TTCM và các cá nhân cần thường xuyên thực hiện ký số trên kế hoạch của mình ở vnedu.vn

- Tiếp tục KTNB theo kế hoạch tháng 12 gồm cô Dung toán và một số lớp chủ nhiệm.
- Kiểm tra bổ sung hồ sơ tổ Tiếng Anh-NT và Tổ Sử-Địa-GDTC trong tháng 12/2023 ;

- Kiểm tra đột xuất nề nếp một số lớp, đột xuất một số GV ; KT một vài BP công tác.

- Đẩy mạnh thực hiện chuyển đổi số trong nhà trường như quản lý hồ sơ, thu học phí không dùng tiền mặt ;

- Hoàn thiện hồ sơ PC để tỉnh kiểm tra công nhận trong tháng 12

- Quản lý việc DTHT trong và ngoài nhà trường ;

- Quản lý việc chấp hành và thực hiện nhiệm vụ được giao của đội ngũ ở từng tổ CM/VP
- Tham gia các cuộc thi trực tuyến về Luật ATGT, Thi tìm hiểu Luật bộ đội biên phòng.

- Chấp hành nghiêm túc nề nếp, kỷ cương trong nhà trường, tham gia hội họp đầy đủ.

- Thực hiện tốt báo cáo thông tin 2 chiều từ GV-Tổ-Trường-PGD
- Đón đoàn kiểm tra PGD về công tác quản lý và dạy học, kiểm tra về công tác KTNB, Luật KNTC, Luật PCTN.

- Làm sân bóng rổ ; sân bóng chuyền và thanh quyết toán các chứng từ cuối năm 2023
3. Công tác đoàn thể:
a/Công đoàn : Thực hiện tốt các cuộc vận động ; thực hiện tốt nếp sống văn minh trường học, quy tắc ứng xử, các quy chế phối hợp giữa nhà trường và công đoàn. Tham gia tốt công tác phòng chống thiên tai lụt bão và khắc phục hậu quả lũ lụt (nếu có), thăm và tặng quà BCH Quân sự huyện nhân ngày 22/12.
- Công đoàn hoàn thiện hồ sơ đầy đủ để chuẩn bị công tác thanh tra chuyên ngành và KĐCL;

b/ Đoàn đội: Triển khai thực hiện có hiệu quả kế hoạch Đội tháng 12; thăm và tặng quà BCH QS huyện; tổ chức các hoạt động chào mừng ngày 22/12

- Tăng cường quản lý nề nếp học sinh, kiểm tra đột xuất các lớp và lập biên bản thực hiện kiểm tra chuyên đề về công tác chủ nhiệm lớp.

- Thực hiện chữ ký số hồ sơ Liên đội trên vnedu;

- Hoàn thành hồ sơ Đội các năm để chuẩn bị công tác thanh tra chuyên ngành và KĐCL, thực hiện đúng kế hoạch và hồ sơ đảm bảo bộ tiêu chí thi đua năm học của Liên đội;

- Quản lý thu- chi quỹ đội theo đúng nguyên tắc tài chính;

- Tiếp tục làm tốt công tác giúp đỡ HS nghèo, HS KT, DT thiểu số; Phát động cuộc thi ATGT trong HS.
- Quản lý nề nếp trực sao đỏ sao cho hiệu quả, chú ý tác phong của HS đi trực sao đỏ
- Theo dõi nề nếp học sinh ở đầu giờ, giờ ra chơi và cuối giờ để phòng chống BLHĐ, hút thuốc lá điện tử, đốt pháo …
- Tổng kết tháng 11 và triển khai kế hoạch tháng 12;

4. Công tác chủ nhiệm:
- GVCN thực hiện có hiệu quả tiết SHL, giáo dục và nhắc nhở HS chấp hành tốt nội quy nhà trường, không phá tài sản công, sử dụng và bảo quản tốt tài sản trong lớp học. Giữ gìn vệ sinh chung.

- Quản lý tốt nề nếp, tác phong, chuyên cần và thái độ học tập của HS, nhắc nhở, dặn dò HS học trái buổi đảm bảo tác phong, giờ giấc, tham gia trực trường và lao động vệ sinh theo phân công;

- Chấn chỉnh những biểu hiện như: đi xe gắn máy, để xe không ngăn nắp và không đúng nơi quy định, không mang điện thoại đến lớp; không ra ngoài cổng trường ở giờ ra chơi, không để xe đạp bên ngoài nhà trường và không để xe vào nhà xe GV, không ngồi lên yên xe của GV. Trực nhật lớp trong, trước và sau phòng học sạch sẽ, bàn ghế ngay ngắn
Giữ gìn tài sản của lớp, của nhà trường, giữ gìn vệ sinh chung, khu WC của HS
5. Các bộ phận công tác (văn thư, thư viện, thiết bị, YT, BV)
a. Văn thư:

-Thực hiện tốt chế độ giờ giấc làm việc theo quy định

- Làm tốt quy trình chuyển đi và đến, cấp giấy CN TNTHCS kịp thời

- Thực hiện tốt thông tin, báo cáo, hoàn thành HSSS văn phòng và của nhà trường trên nền tảng chữ ký số, hằng ngày phải mở vnedu để đóng dấu trường ban hành văn bản đi;

- Chủ động cập nhật số liệu trên CSDL ngành. Hoàn thành đồng bộ dữ liệu trên hệ thống 
- Tham gia thu học phí khối 6 phấn đấu cho đạt 100% và nộp thủ quỹ kịp thời
- Hoàn thành hồ sơ PCGDTHCS năm 2023 để tỉnh KT công nhận;

- Chuẩn bị đầy đủ HSSS nhà trường và của Tổ VP chuẩn bị đón đoàn kiểm tra của SGD trong tháng 12;

-Quản lý điều hành tổ VP hoạt động có hiệu quả;  Kiểm kê tài sản cuối năm
- Thực hiện nhiệm vụ khác khi HT phân công.
b. Thư viện- Thủ quỹ
-Thực hiện tốt chế độ giờ giấc làm việc theo quy định

- Dọn dẹp phòng làm việc ngăn nắp, sạch sẽ, xử lí và bảo quản kho sách, chống mối mọt

- Hoàn thiện hồ sơ đề nghị PGD kiểm tra công nhận thư viện đạt mức 1;

- Kiêm nhiệm: TTCĐ, Thủ quỹ nhà trường để 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 
- Thực hiện tốt nhiệm vụ TPVP và các nhiệm vụ khi lãnh đạo nhà trường phân công 
-Thu học phí khối 8 phấn đấu đạt 100%
- Kiểm kê tài sản cuối năm
c. Thiết bị- PCCC
- Thực hiện tốt chế độ giờ giấc làm việc theo quy định

- Dọn dẹp các phòng thực hành, phòng làm việc, kho đồ dùng sạch sẽ, ngăn nắp, 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, thực hiện tự kiểm tra định kỳ hằng tháng công tác thiết bị và PCCC, cùng với KT cập nhật tài sản và thanh lý tài sản (nếu có). 
- Chuẩn bị tốt âm thanh, trang trí maket khi có sinh hoạt hội họp, tập huấn, hội nghị, đại hội…
- Kiêm nhiệm: Thực hiện công tác PCCC của nhà trường

- Hoàn thành hồ sơ thiết bị, hoàn thành hồ sơ thanh lý thiết bị (nếu có)
- Thu học phí khối 7 phấn đấu đạt 100%

- Kiểm kê tài sản cuối năm
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi TTVP và lãnh đạo nhà trường phân công

d. Y tế trường học:

- Thực hiện tốt giờ giấc làm việc, thực hiện tốt công tác chăm sóc sức khỏe ban đầu cho HS; 
- Hoàn thành hồ sơ y tế học đường và thực hiện các loại báo cáo y tế trường học
- Chủ động tuyên truyền phòng chống dịch bệnh học đường; có kế hoạch tham mưu cấp trên khám sức khỏe cho HS, trang trí tranh ảnh tuyên truyền phòng tránh bệnh tật học đường;

-Thường xuyên kiểm tra hệ thống nước sạch, nhà vệ sinh của HS-GV;
- Kiêm nhiệm: Chuẩn y BCH Chi đoàn; Hội trưởng Chữ thập đỏ nhà trường; Phụ trách máy phô tô copy; bí thư chi đoàn 
- Kiểm kê tài sản cuối năm
- Thực hiện các nhiệm vụ khác lãnh đạo nhà trường phân công
e. Kế toán:
- Thực hiện tốt giờ giấc làm việc và lịch trực của nhân viên;
- Thực hiện tốt chuyên môn, nghiệp vụ KT, tham mưu HT kịp thời về sửa chữa, mua sắm (nếu có), thanh lý tài sản hư hỏng kịp thời(nếu có); Thực hiện tốt các chế độ chính sách cho HS và của CBGVNV; Chú ý thời gian NLTX, NLTH cho đội ngũ, hoàn thiện hồ sơ Khuyết tật cho HS(nếu có); Thanh quyết toán các chứng từ tồn đọng cuối năm 2023,

-Theo dõi làm sân bóng rổ, sân bóng chuyền
- Quản lý và cập nhật tài sản công, tài chính nhà trường; tham mưu HT các công việc sửa chữa, mua sắm đúng mục đích, đúng nguyên tắc tài chính. Giải quyết chi khi có ý kiến của HT

- Kiêm nhiệm: Làm kế toán Công đoàn và tham gia sinh hoạt Chi đoàn- Đoàn Đội của nhà trường.

- Thu học phí khối 9 phấn đấu đạt 100%; -Hoàn thành hồ sơ KT, TS nhà trường
- Thực hiện các nhiệm vụ khác lãnh đạo nhà trường phân công

f. Bảo vệ- tạp vụ:

- Bảo vệ tốt tài sản và an ninh trường học, đóng cửa, mở cửa đúng giờ. Sử dụng điện tiết kiệm, Chăm sóc cây, tưới cây thường xuyên, thường xuyên quét dọn nhà vệ sinh HS theo hợp đồng. Tham gia tốt công tác PCCC trong nhà trường, luôn chủ động trong công việc.
- Tập kết rác , đổ rác đúng ngày giờ quy định, tránh ùn ứ rác gây mất vệ sinh môi trường, xử lý rác hữu cơ vào ngày CN. Luôn có mặt trong giờ ra chơi để bảo vệ an ninh trật tự.
- Thường xuyên lau chùi, quét dọn phòng HT, chuẩn bị nước uống khi có khách. Dọn dẹp phòng hội trường, phòng hội đồng. Giữ gìn và bảo quản tốt tất cả tài sản của nhà trường, tránh hư hỏng và mất mác. Không để trẻ nhỏ vào nhà đa năng sau giờ bãi trường. 
- Kiêm nhiệm: Tham gia công tác Chi đoàn- Đoàn đội và PCCC trong nhà trường

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi TTVP và lãnh đạo nhà trường phân công, phối hợp tốt với tất cả CBGVNV nhà trường để hoàn thành Công việc được giao.

6.. Công tác khác: 
- Thực hiện tốt công tác lao động vệ sinh trường lớp;

- Làm sân bóng rổ, sân bóng chuyền
- Tham gia hội họp, tập huấn và đi công tác khi có giấy triệu tập(nếu có)
III/ Biện pháp thực hiện:
- Củng cố đội trực sao đỏ thực hiện chấm điểm thi đua cho chính xác, tác phong gương mẫu;

- Tất cả CBGVNV và HS tăng cường bảo quản tài sản, tránh mất mác hư hỏng

- Tập trung thực hiện tốt công tác KTNB trường học, khép hồ sơ từng tháng đầy đủ và đánh giá rút kinh nghiêm;
- Tham gia tập luyện và thi đấu TDTT và các hội thi khác có hiệu quả;

- GVCN tăng cường quản lý chấn chỉnh học sinh có biểu hiện hút thuốc lá điện tử.

- Đẩy mạnh tuyên tuyền và thu học phí không dùng tiền mặt qua tài khoản thu học phí của nhà trường (sự phối hợp hỗ trợ từ các GVCN với các bộ phận thu)

- PHT, mỗi TTCM/TPCM tăng cường kiểm tra nội bộ, KT thực hiện chương trình, SHCM cụm liên trường, giờ giấc lên lớp của GV; Hoàn thành xử lý số liệu và cập nhật sổ điều tra PC, hồ sơ tự kiểm tra và hồ sơ đề nghị kiểm tra công nhận;

- Nhắc nhở HSG9 tham gia học BD trên huyện chuyên cần hơn;

- Đẩy mạnh chất lượng dạy BD và PĐ9;

- Kiểm tra chuyên đề và đột xuất một số lớp chủ nhiệm để tăng cường quản lý nề nếp HS;

- Thực hiện tốt việc sinh hoạt hội họp trong nhà trường;

- Luôn giữ gìn đoàn kết nội bộ, chống bè phái, tiêu cực trong nhà trường.
IV/ Đề nghị:  Tất cả CB-GV-NV thực hiện tốt kế hoạch công tác tháng 12//2023
IV/ Góp ý : Thể hiện trong biên bản cuộc họp.
LỊCH CÔNG TÁC 
Tháng: 12/2023
(((((
	Tuần
	Nội dung công tác
	Thời gian
	Người t/hiện

	Tuần 9

30/10-5/11/2023


	- Tiết 1,2: Đại hội Liên đội, T4,5 chiều:KTGK 1 theo lịch

- Dạy học tuần 9, dạy BD&PĐ9 theo TKB;

- Tham gia KTđơn vị  vh 2023 tại LĐLĐ huyện

-Dự bàn công tác PCGDTHCS tại PGD
	Tuần

15h,30/10

14h,31/10
	Toàn trường

HT,CTCĐ

HT,PHT, Sen

	
	- Họp Chi bộ định ký
	13h30, 30/10
	Chi bộ

	
	- Họp HĐSP định kỳ

- Hoàn thành KHGD 3 năm nộp PGD
	13h30,2/11

Tuần
	CBGVNV

HT

	
	- Kiểm tra sơ bộ PCGD tại PGD

- Nhập sổ điều tra tại trường

- Tham mưu UBND xã về PC năm 2023
	Tuần

Tuần

Tuần
	Tổ PC, Tổ VP

Trinh, Hằng, Nhiều, Lành

	
	-Nộp hồ sơ nâng lương TX tháng 11 về PGD

-Trực trường và lao động VSTL theo lịch

-Rà soát và tập huấn lại chữ ký số cho HĐSP
	4
Tuần

16h,2/11
	KT

Tổ PC

HĐSP

	Tuần 10

6/11-12/11/2023


	-Dạy học tuần 10, BD và PĐ theo TKB; Triển khai dạy học môn GDĐP lớp 8 theo chỉ đạo của PGD
Phát động hưởng ứng ngày Pháp luật VN

-Xử lý số liệu PCGD và cập nhật sổ điều tra

-Hoàn thiện Hồ sơ PC để kiểm tra công nhận

- Đón đoàn kiểm tra dạy học và quản lý của PGD
	Tuần

7h30,6/11
Tuần
Tuần
	GVBM

Hà,Sen,VT,Ân

Tổ PC
QĐ-PGD

	
	-KTNB tháng 11 theo k/h: cô Dung, Ninh, Thành
- Làm lương tháng 11

-Liên đội tuyên truyền dưới cờ
	Tuần

1/11

Thứ 2, 6/11
	GVBM, TTCM

KT

TPT

	
	Trực trường và lao động VSTL theo lịch

-In sao tài liệu GDDP 8
	Tuần

Tuần
	Lớp…

Hằng TV

	Tuần 11

13/11-19/11/2023


	Dạy học tuần 11, BD&PĐ; HSG 9 học BD trên huyện

Khai mạc HKPĐ cấp trường, Tri ân thầy cô giáo
Kiểm tra đột xuất nề nếp các lớp

SHCM cụm liên trường theo k/h, TP: môn Sử

Dự HNTK và tuyên dương KT tại PGD
	Tuần

7h,13/11

13h30, 14/11

7h30,16/11
	GVBM

GVTD,CM,TPT
BTĐ

P/C
BGH,CTCĐ

	
	Kiểm tra nề nếp, tác phong các lớp
Đón đoàn KT của SGD
	Tuần
Tuần
	TPT, BGH
CBGVNV

	Tuần 12

20/11-26/11/2023


	Dạy học tuần 12, BD&PĐ
	Tuần
	GVBM

	
	TPT tổ chức nói chuyện dưới cờ

Tổ chức SH 20/11 tại trường
	Tuần

20/11


	TPT

CBGVNV

	
	Đón đoàn kt công nhận PCGDTHCS của tỉnh
	20-30/11
	Tổ PC

	
	Họp Đảng ủy mở rộng tại UB

Sinh hoạt tổ CM theo hướng NCBH-lần 2
	26/11
23/11
	BT

Theo k/h

	
	Tham dự SHCM cấp huyện tại NH của CBQL
	13h30,23/11
	Theo GM

	
	Kiểm tra đột xuất nề nếp dạy học và HS
	Tuần
	BGH,TPT

	
	Họp Chi ủy và họp Chi bộ định kỳ
	28-30/11
	Chi bộ



Trên đây là kế hoạch và lịch công tác tháng 11/2023 của Trường THCS Trần Phú, 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 tổ chức thực hiện tốt kế hoạch đề ra.
	Nơi nhận:
· PGD(bc)
· CBGVNV thực hiện
	HIỆU TRƯỞNG
Lê Thị Hiền
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