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KẾ HOẠCH 

CÔNG TÁC THÁNG 12 NĂM HỌC 2018 - 2019
Căn cứ ý kiến chỉ đạo nhiệm vụ năm học của lãnh đạo ngành, của bậc trung học cơ sở của phòng GD&ĐT huyện Phú Vang và sự chỉ đạo chính quyền địa phương về công tác giáo dục năm học  2018 – 2019;
Căn cứ vào Nghị quyết số 12-NQ/CB, ngày 30 tháng 11 năm 2018 về đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ tháng 11 và triển khai nhiệm vụ tháng 12/2018 của Chi bộ THCS An Bằng – Vinh An;
Nay nhà trường xây dựng kế hoạch công tác tháng 12 năm học 2018 - 2019 với những nội dung cụ thể như sau: 
A. ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG CÔNG TÁC THÁNG 11
I. CÔNG TÁC CHÍNH TRỊ TƯ TƯỞNG:

- Tiếp tục tổ chức thực hiện tuyên truyền quán triệt đến toàn thể đội ngũ và học sinh về các chủ trương, đường lối của Đảng và chính sách, pháp luật nhà nước liên quan.
- Tổ chức thành công các hoạt động chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11
- Tiếp tục quán triệt một số nội dung cơ bản, những quan điểm của Đảng trong các kết luận, Nghị quyết Hội nghị lần thứ tư và lần thứ năm của BCH Trung ương Đảng Khóa XII; Chỉ thị số 05-CT/TW của Bộ Chính trị về “Đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” gắn với nhiệm vụ, trách nhiệm của từng CB, Đảng viên, GV, NV và HS.
II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN:
1. Thực hiện chương trình thực dạy hoàn thành tuần thứ 15, học kì I năm học 2018 – 2019 và đã tổ chức dạy bù để kịp chương trình. Tuy nhiên, vẫn còn rất nhiều bộ môn dạy chưa đảm bảo kế hoạch chung.

2. Công tác tổ chức các hoạt động chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 như sau:.

- Hội thi nghiên cứu khoa học và khoa học kỹ thuật dành cho HS cấp trường vào ngày 17/11/2018 và đã chọn ra 03 sản phẩm ( Lớp 9/3, 7/3 và 7/2) dự thi cấp huyện vào ngày 10/12/2018.

- Đã phối hợp với Công đoàn tham gia giải bóng đá ngày Đại đoàn kết toàn dân với thôn Trung Định Hải đạt giải nhì. 

- Hội thi GVDG cấp trường năm học 2018 - 2019 có 6 GV tham gia và kết quả như sau:  01 giải nhì (T. Ngọc), 02 giải ba ( C. Phúc, C. Lành) và 03 giải khuyến khích( C. Vy, C. Nhân, T. Văn).

- Tổ chức hội giảng và đã chọn 08 tiết dạy xuất sắc  khen thưởng trong hoạt động chào mừng kỷ niệm 36 năm ngày nhà giáo Việt Nam( 20/11/1982 – 20/11/2018).

- Tổ chức thành công cuộc thi vẽ tranh cấp trường với chủ đề “ Mizuiki – Em yêu nước sạch” và trao giải thưởng cho 04 giải tập thể, 08 giải cá nhân; 

3. Chuyên môn, tổ chuyên môn và giáo viên đổi mới phương pháp dạy học nhằm nâng cao chất lượng giáo dục đại trà và mũi nhọn, soạn bài theo hướng phát triển năng lực, đúng quy định; sử dụng phòng học bộ môn có hiệu quả. 

4. Tổ chức dự giờ, thao giảng và kiểm tra đánh giá năng lực hoạt động sư phạm của giáo viên; Sử dụng Đồ dung dạy học và ứng dụng CNTT trong dạy học

- Thực hiện công tác dự giờ, thao giảng:

   
+ Tổng số tiết dự giờ theo kế hoạch: 11 (KHTN1: 02; KHTN2: 01; KHXH1: 02; KHXH2: 06).

   
+ Tổng số thao giảng, hội giảng: 17 (KHTN1: 07; KHTN2: 05; KHXH1: 03; KHXH2: 02).

  
+ Tổng số tiết CBQL đi dự giờ, thao giảng, hội giảng: 43 tiết (TT : 22; TP: 12; PHT: 09)   

- Thực hiện công tác  UDCNTT  vào dạy học: 205 tiết (KHTN1: 113; KHTN2: 26; KHXH1: 26; KHXH2: 40).

- Thực hiện công tác sử dụng ĐDDH trong dạy học:

     
+ ĐDDH hiện có: 782 lượt (KHTN1: 376; KHTN2: 138; KHXH1: 89; KHXH2: 179).

     
+ ĐDDH tự làm: 14 lượt (KHTN2).
5. Công tác kiểm tra nội bộ:

- Kiểm tra hoạt động sư phạm giáo viên : 06 giáo viên ( C. Vy, T. Quân, C. Lành, T. Văn, T. Uẩn, C. Diệu). 
- Kiểm tra chuyên đề, kiểm tra hồ sơ: 02( C. Trang, C. Mười).

6. Công tác triển khai chuyên đề, Sáng kiến kinh nghiệm 

- Triển khai chuyên đề: 02 ( T. Quốc, C. Trang)

- Đã triển khai dạy theo phương pháp “Bàn tay nặn bột” 02 tiết môn Hóa 8 dạy bài: Phản ứng hóa học.

- Triển khai chuyên đề về  « An toàn giao thông nụ cười ngày mai » ( cô Quỳnh) vào ngày 30/11/2018.

7. Triển khai tuyển chọn và tập luyện Văn nghệ, các môn Bóng đá, Bóng bàn, Cầu lông, Đá cầu, Điền Kinh, Bơi lội chuẩn bị tham gia HKPĐ cấp huyện
8. Công tác tập huấn chuyện môn và các hội thi khác: 

- 06 giáo viên tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng  “ Lớp Công nghệ thông tin cơ bản” tại Trung tâm GDTX tỉnh.

- Tham gia tập huấn giáo viên trường THCS thuộc Dự án về Giáo dục ứng phó với thiên tai và biến đổi khí hậu tại thành phố Vinh, Nghệ An từ ngày 08/11 đến 12/11/2018.
- Chuyên môn đã kiểm tra và đôn đúc công tác thi giải toán qua mạng (Vyolympic), thi Tiếng Anh qua mạng (IOE) ,Vật lý qua mạng.

- Đã chỉ đạo giáo viên BDHSG khối 9 dự thi cấp huyện chốt danh sách và ra đề, đáp án có chất lượng gửi lên Phòng GD&ĐT kịp thời và đã thành lập đoàn tham gia đưa học sinh dự thi HSG khối 9 cấp huyện và kết quả đạt 05 giải KK (Sinh 04 giải và 01 tin học)
- Đã chỉ đạo các tổ CM tiếp tục triển khai việc thực hiện kế hoạch dạy học, kế hoach bài dạy theo hướng phát triển năng lực của học sinh như đã tập huấn.

- Tham gia sinh hoạt cụm chuyên môn ( Văn, Sử, AV, AN,Tin), Văn thư tại Trường THCS Vinh Thanh vào ngày 24/11/2018.

- Đã xây dựng kế hoạch viết thư Quốc tế UPU lần thứ 48 ( 2019) với chủ đề: “ Hãy viết một bức thư về người hùng của em” (Tiếng Anh: Write a letter about your hero).
* Tồn tại:

- Một số GV chưa đầu tư chuyên sâu cho tiết dạy của mình và cách đổi mới phương pháp dạy học còn hạn chế.

- Chưa kiểm tra hồ sơ hoạt động quản lý, hồ sơ sổ sách theo dõi công tác y tế.y tế và hoạt động quản lý của các tổ chuyên môn.

- Các kế hoạch hoạt động dạy học soạn chưa chu đáo, cần tập trung chú ý đến cách soạn theo hương phát triển năng lực, tích hợp liên môn, Quốc phòng An ninh và môi trường.

- Vẫn còn một số GV cập nhật điểm ở cổng CNTT còn chậm ; Việc cập nhật Lịch báo giảng lên còn thiếu rất nhiều.

III. CÁC ĐOÀN THỂ.

1. Công tác Đoàn, Đội

- Giáo dục cho các em biết kính trọng, lễ phép, vâng lời, tri ân sự lao động của thầy cô giáo. Triển khai phong trào “Hoa điểm mười”, “Tháng học tốt, tuần học tốt” chào mừng ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11 thông qua nói chuyện dưới cờ, phát thanh măng non.

- Tăng cường công tác quản lý nề nếp học sinh, kiểm tra thường xuyên việc thực hiện nội quy của nhà trường, Liên đội, công tác vệ sinh lớp học, vệ sinh sân trường.

- Kiện toàn lại đội nghi lễ (đội trống, đội cờ) trong Liên đội và bầu bổ sung Ban chỉ huy Liên đội (nâng tổng số BCH Liên đội lên 15 đội viên), kiện toàn và thành lập đội cờ đỏ. - Tổ chức lớp tập huấn múa hát sân trường, dân vũ trong toàn Liên đội, đã phát động phong trào“Nuôi heo đất – giúp bạn đến trường”, tổng kết và trao giải cuộc thi vẽ tranh Mizuiki – em yêu nước sạch cấp trường năm 2018 và nộp lên Hội đồng Đội huyện với số lượng 235 bài, phối hợp tổ chức cuộc thi nghiên cứu Khoa học kỹ thuật cấp trường năm 2018 , phát động cuộc thi Viết thư Quốc tế UPU lần thứ 48 năm 2019 với chủ đề: “Hãy viết một bức thư về người hùng của em”, phát động học sinh tham gia cuộc thi “Đọc sách vì tương lai” trực tuyến.
- Phối hợp với y tế tuyên truyền thau vét bọ gậy, phòng chống sốt xuất huyết, tay chân miệng, phối hợp với thư viện giới thiệu sách đến học sinh và phát động học sinh tiếp tục đến đọc sách tại thư viện. 
2. Tổ Văn phòng

-  Tham gia các hoạt động nhân kỷ niệm Ngày nhà giáo Việt Nam (20/11/1982 - 20/11/2018);

-  Nhận và hoàn thành các loại báo cáo đúng thời hạn quy định với chất lượng tốt;

-  Hoàn thành các yêu cầu của bộ phận kế toán, điều chỉnh, gửi lương kịp thời cho cán bộ giáo viên, nhân viên.

-  Thư viện đã chọn và giới thiệu sách trong buổi chào cờ cho tất cả học sinh trong toàn trường chào mừng ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11.

-  Phối hợp với liên đội phát động phong trào học sinh ủng hộ 1 cuốn sách làm tủ sách dùng chung trong nhà trường. Phát thẻ đọc sách cho học sinh toàn trường.

-   Tiếp tục triển khai qui định về trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích trong các trường học đã được Bộ Giáo dục và Đào tạo qui định tại Quyết định số 4458/2003/QĐ-BGD-ĐT ngày 22/8/2007.

-  Sơ cấp cứu, xử lý  chăm sóc ban đầu cho học sinh, giáo viên khi bị tai nạn thương tích và các bệnh thông thường trong thời gian học và tham gia hoạt động khác ở trường.

-  Đã hoàn thành hồ sơ quản lý sức khỏe học sinh khối 7,8,9

- Tăng cường công tác truyền thông giáo dục về phòng chống dịch bệnh trong các tiết chào cờ, sinh hoạt đội, sinh hoạt lớp, hoạt động ngoài giờ lên lớp.

- Phổ biến, tuyên truyền, giáo dục học sinh tăng cường vệ sinh cá nhân, vệ sinh môi trường, trường học, vệ sinh nơi ăn, chốn ở.
- Giáo dục, khuyến khích học sinh trồng cây xanh tạo bóng mát, bồn hoa để làm tăng vẻ đẹp và màu sắc cho nhà trường.

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp xanh, sạch, đẹp.

- Dán các tờ rơi có nội dung và hình ảnh phong phú, thu hút sự chú ý của các em, giúp các tìm hiểu và có những thông tin bổ ích chăm sóc sức khỏe cho bản thân.

- Khuyến cáo cho giáo viên, học sinh những biểu hiện nghi ngờ nhiễm các dịch bệnh như dịch sốt xuất huyết, tay chân miệng, dich cúm gia cầm, sởi…

-  Sắp xếp phòng thiết bị, 2 phòng Hóa-Sinh; Lý- CN, phòng thiết bị dùng chung theo bộ môn. Lau chùi các mô hình, sắp xếp các dụng cụ,  nẹp và  bao lại tranh cũ theo từng bộ môn

-  Phục vụ GV mượn và trả thiết bị theo tiết hoặc theo buổi của nhà trường. 

-  Phục vụ dụng cụ máy móc kịp thời để cho giáo viên dự thao giảng, kịp thời

-  Đã tu sữa bàn ghế cho học sinh học ở  phòng thực hành

-  Trong tháng 11 vừa qua Tổ tự nhiên 1 và tự nhiên 2, tổ xh2  đã lên kế hoạch sử dụng TBDH theo tuần, tháng kịp thời . Bên cạnh đó tổ Xã hôi 1 không có kế hoạch sử dụng TBDH 

-  Số lượt giáo viên mượn, đăng ký các tiết có sử dụng thiết bị dạy học và các tiết có thực hành 2 phòng bộ môn như sau: 627 tiết ( KHTN 1: 376 T; KHNT2: 72T; KHXH2: 179 T; KHXH1: 0)
B. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12
I. CÔNG TÁC CHÍNH TRỊ TƯ TƯỞNG:

1. Tiếp tục công tác tuyên truyền việc thực hiện NQ 29/BCT về Đổi mới căn bản, toàn diện GD&ĐT trong nhận thức của từng CB, GV, NV;

2. Tiếp tục quán triệt một số nội dung cơ bản, những quan điểm của Đảng trong các kết luận, Nghị quyết Hội nghị lần thứ tư và lần thứ năm của BCH Trung ương Đảng Khóa XII; Chỉ thị số 05-CT/TW của Bộ Chính trị về “Đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”
II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN.
1. Tổ chức khắc phục những hạn chế về thiếu sót nền nếp chuyên môn đã được rút kinh nghiệm trong tháng 11; Các tổ Chuyên môn cần tăng cường công tác kiểm tra toàn diện các mặt, không dừng lại ở việc kiểm tra chuyên môn.
2. Chỉ đạo công tác dạy học đảm bảo chương trình chung của toàn huyện, các Tổ CM kiểm tra lại chương trình đề nghị GVBM tổ chức dạy bù đảm bảo, nghiệm cấm cắt xén chương trình .
3. Kế hoạch kiểm tra học kì 1, năm học 2018 – 2019: 

– Thời gian từ ngày 21/12 đến 29/12/2018 đề của trường, phòng GD&ĐT, Sở GD&ĐT.

– Chỉ đạo công tác ra đề, đáp án kiểm tra học kì 1 cho các môn Ngoại ngữ lớp 6, 7, 8( hệ 7 năm),  Tin, C.Nghệ, GDCD, MT, Â.Nhạc, TD nộp cho chuyên môn nhà trường hạn cuối ngày 10/12/2018.

4. Công tác kiểm tra nội bộ và kiểm tra các hoạt động sư phạm của giáo viên( kế hoạch riêng). Kiểm tra hồ sơ 06 giáo viên( Tổ KHTN I: 02 GV; Tổ KHTN II: 01 GV; Tổ KHXH I: 02 GV; Tổ KHXH II: 01 GV).

5. Tham gia sinh hoạt cụm chuyên môn tại Trường THCS Vinh Hà vào ngày 08/12/2018 với các môn: Sinh, Mỹ thuật, Địa lý, Công nghệ, và cán bộ Thư viện.

6. Tham dự  cuộc thi Sáng tạo Khoa học kỹ thuật năm 2018 cấp huyện vào ngày 10/12/2018( Cô Vy hướng dẫn).

7. Công tác dự giờ, thao giảng và ứng dụng CNTT, TBDH:

+ Dự giờ: Các tổ C/m tăng cường dự giờ thăm lớp đột xuất và chỉ định trước.

+ Kế hoạch chuyên môn nhà trường dự giờ: 06 tiết.  

- Tăng cường dạy học ƯDCNTT để tiết dạy đạt hiệu quả cao hơn.

- Các tiết dạy có sử dụng ĐDDH thì phải khai thác triệt để.

8. Tiếp tục kiểm tra và đôn đúc công tác thi giải toán qua mạng (Vyolympic), thi Tiếng Anh qua mạng (IOE) ,Vật lý qua mạng. Đồng thời xây dựng kế hoạch và thành lập hội đồng thi cấp trường. Thời gian thi môn Vật lý qua mạng vào ngày 18&19/12/2018; môn Toán qua mạng vào ngày 25&26/12/2018.

9. Phân công nhiệm vụ cụ thể đến giáo viên bộ môn Ngữ văn cần phải hưỡng dẫn sâu về việc viết thư Quốc tế UPU lần thứ 48( 2019) với chủ đề: “ Hãy viết một bức thư về người hùng của em” (Tiếng Anh: Write a letter about your hero).
10. Tiếp tục triển khai chuyên đề đổi mới PPDH và thực hiện kế hoạch dạy học theo PP «  Bàn tay nặn bột », dạy học tích hợp liên môn, dạy học theo hướng phát triển năng lực của học sinh. Tổ KHTNII tổ chức hoạt động ngoại khóa.

11. Giáo viên dạy BDHSG K 6,7,8 tiếp tục tăng cường thời gian bồi dưỡng và tham khảo một số đề của năm trước để có hướng dạy tốt hơn và đạt hiệu quả. 

12. Tổ chức kiểm tra việc thực hiện nội dung chương trình, tiến độ chương trình; công tác cập nhật thống kê điểm; công tác tích hợp đánh giá xếp loại người học trên hệ thống cổng TTĐT Sở GD & ĐT.

13. Hướng dẫn công tác sơ kết lớp, sơ kết tổ chuyên môn và sơ kết kiểm điểm đánh giá ở các tổ chức đoàn thể trong học kì 1.

14. Tiếp tục kiểm tra việc thực hiện nội dung hoạt động giáo dục NGLL, các chủ đề, chủ điểm, hoạt động ngoại khóa.

15. BGH, Tổ trưởng, Nhóm trưởng chuyên môn tăng cường kiểm tra hồ sơ giáo án của GV, sổ đầu bài, sổ điểm. Cập nhật điểm cổng TTĐT. Kiểm tra giáo án và sổ đầu bài các lớp học 2 buổi/ngày.

16. GVBM rà soát, tổ chức phụ đạo thêm tập trung trong trường cho các học sinh có nhu cầu, đặc biệt là các em học sinh yếu nhằm hạ thấp tỉ lệ học sinh yếu, nâng cao chất lượng đại trà. 

17. GVCN và GVBM đầu tư thời gian cùng tham gia truy bài đầu giờ với HS nhằm nâng cao chất lượng truy bài đầu giờ.

III. CÁC ĐOÀN THỂ.
1. Công đoàn ( Phối hợp ).

 - Tiếp tục phối hợp cùng Công đoàn cơ sở tiếp tục triển khai tốt Chỉ thị số 05-CT/TW ngày 15/5/2016 của Bộ Chính trị về “Đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” cho tất cả GV, NV trong nhà trường.

- Phối hợp BGH phát động phong trào thi đua:  “Giỏi việc trường – đảm việc Nhà” ; Phong trào Văn nghệ TDTT và  Thi Đua dạy tốt – Học tốt, …..

2. Đoàn – Đội.
- Tăng cường, củng cố, duy trì nề nếp: kiểm tra đồng phục học sinh, vệ sinh lớp học, sân trường.

- Tổ chức phát động phong trào “Uống nước nhớ nguồn” tổ chức làm vệ sinh, dâng hoa, thắp hương tại đài tưởng liệt sỹ xã Vinh An nhân ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam và ngày hội quốc phòng toàn dân 22/12. 
- Tiếp tục triển khai múa hát sân trường, dân vũ trong toàn Liên đội; Triển khai có hiệu quả tiết sinh hoạt Liên đội dưới cờ; Tiếp tục phát động đội viên tham gia cuộc thi “Đọc sách vì tương lai” trực tuyến. Tiếp tục duy trì phong trào“Nuôi heo đất – giúp bạn đến trường” hằng tuần tại các lớp học. 
- Phát động đội viên thực hiện có hiệu quả “Chương trình rèn luyện đội viên Đội TNTP Hồ Chí Minh” năm học 2018 – 2019; phong trào “Xuân về chăn ấm lòng bà” đến cuối tháng 1/2019; Phát động phong trào “Kế hoạch nhỏ” năm học 2018 - 2019.

- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách Liên đội. Kiểm tra sổ chi đội. Chuẩn bị các nội dung để làm việc với đoàn kiểm tra của Hội đồng Đội huyện và Phòng giáo dục (Cuối học kỳ 1 và đầu học kỳ 2).

- Giáo viên Tổng phụ trách Đội tham gia trực báo tại Hội đồng Đội huyện ngày 12/12/2018 (Thứ Tư).
- Tổ chức hội thi Rung chuông vàng chủ đề “Em yêu lịch sử Việt Nam” (Cuối tháng 12)
* Công việc phối hợp:

- Phối hợp với chuyên môn lựa chọn và bồi dưỡng học sinh để chuẩn bị tham gia cuộc thi Tin học trẻ cấp tỉnh (Tháng 4/2019); Tham gia cuộc thi Khoa học kỹ thuật cấp huyện; Phát động học sinh tiếp tục đến đọc sách tại thư viện. 
- Phối hợp với chuyên môn tham gia cuộc thi viết thư quốc tế UPU lần thứ 48 năm 2019 do cấp trên tổ chức.
3. Công tác văn thư - lưu trữ:

- Nhận, phân loại, chuyển giao và nhắc nhở việc thực hiện văn bản;

- Hoàn thành, nộp báo cáo (đề nghị người nhận ký nhận báo cáo, ghi ngày giao nộp báo cáo)

- Theo dõi báo cáo Hiệu trưởng giải quyết công văn đi và đến

- Cập nhật thường xuyên cổng CNTT( theo dõi giáo viên nhập điểm)

- Theo dõi cập nhật dữ liệu quản lý nhân sự PMIS

- Quản lý thúc đẩy giáo viên nhập điểm vào Sổ điểm lớn hằng ngày.

- Lên kế hoạch tham mưu cho BGH về công tác cấp phát văn bằng đúng tiến độ, xin làm việc với trường THPT Vinh Xuân để cấp phát bằng tốt nghiệp THCS cho đối tượng học sinh lớp 10, 11, 12 theo Thông tư 19 của Bộ Giáo dục & Đào tạo.

- Cập nhật hồ sơ vàng cho công tác nhân sự, và kiểm tra cổng nhân sự đảm bảo.

- Báo cáo với phòng Nội vụ cho công tác lưu trữ hồ sơ năm 2018.

- Tham mưu và phát biểu mẫu chuẩn bị kê khai tài sản năm 2018 đối với Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng và Kế toán theo quy định.

- Tham mưu quyết định về thâm niên và nâng lương thường xuyên 6 tháng cuối năm 2018.

- Hoàn thiện hồ sơ trình hiệu trưởng về hồ sơ giáo viên hết hạn tập sự.

- Tham mưu công tác phân lịch trực của cán bộ giáo viên trực ngày thứ 7 và chủ nhật hàng tuần và nghỉ tết dương lịch 2018.

4. Cán bộ phụ trách thư viện:

- Đang tiến hành cập nhật phần mềm quản lý thư viện trên cổng thông tin quảng lý thư viện.  Xử lý tài liệu theo đúng chuyên môn nghiệp vụ.

- Tiếp tục phát động mỗi học sinh ủng hộ 1 cuốn sách để dùng chung trong nhà trường

- Tiếp tục cho giáo viên và học sinh đọc sách tại chỗ và mượn về nhà để  học  tập và giảng dạy..

- Tiếp tục cập nhật phần mềm quản lý thư viện trên cổng thông tin thư viện của sở giáo dục và đào tạo.

- Chọn sách hay để giới thiệu sách nhân Thành lập Quân Đội Nhân Dân Việt Nam 22/12.

- Có kế hoạch kiểm kê sách cuối năm vào ngày 31/12

5. Kế toán – thủ quỹ:

- Theo dõi chế độ BHXH cho cán bộ giáo viên, nhân viên nhà trường.

- Lập kế hoạch thu chi tài chính trong nhà trường.

- Hoàn thiện hồ sơ, để chi trả lương kịp thời cho cán bộ, giáo viên nhân viên trong nhà trường.

- Chuyển lương tháng 12 và những chứng từ phát sinh trong tháng.

- Kiểm tra các loại quỹ cuối năm, đối chiếu các loại quỹ tại kho bạc, và phòng tài chính, chuẩn bị cho công tác quyết toán cuối năm 2018.

- Tiếp tục ra soát nâng lương thường xuyên, trước thời hạn và thâm niên giáo viên, đảm bảo đúng kế hoạch trình hội đồng xét năm 2019.

- Lập dự toán kinh phí 2019 theo thông báo của Phòng tài chính huyện.

- Tham mưu Hiệu trưởng sửa đổi quy chế chi tiêu nội bộ cơ quan, lập kế hoạch chi tiết về kinh phí trực giáo viên đêm, đảm bảo chế độ theo quy định.

-  Cân đối ngân sách cuối năm để báo cáo với hiệu trưởng số sư tồn hiện có đến 31/12 hằng năm.

- Lên kế hoạch làm quỹ Ban đại diện cha mẹ học sinh chuẩn bị bàn giao cho Hội mới.

- Chuẩn bị lên kế hoạch làm chi trả kinh phí Bãi ngang theo Nghị định 19, 16, 4 của thủ tường chính phủ và chuẩn bị làm truy lĩnh cho giáo viên theo quyết định.

- Tham mưu với Hiệu trưởng cho công tác kiểm kê cuối năm 2018. thành lập Hội đồng kiểm kê.

6. Nhân viên y tế:

6.1. Công tác chăm sóc sức khỏe: Tiếp tục sơ cấp cứu, chăm sóc ban đầu cho học sinh, giáo viên khi bị tai nạn thương tích và các bệnh thông thường trong thời gian học và tham gia hoạt động khác ở trường ( hoạt động ngoài giờ, lao động vệ sinh, các giải thi đấu ở xã huyện…). Theo dõi tình hình học sinh ốm, nghỉ ốm.
6.2. Công tác phòng chống dịch bệnh: Hưởng ứng tháng phòng chống dịch bệnh HIV/AIDS năm 2018 của sở giáo dục tỉnh TT Huế phối hợp trung tâm y tế học đường, lên kế hoạch truyền thông dịch bệnh, tham mưu ban giám hiệu nhà trường về kinh phí, thời gian để tổ chức chương trình phòng chống HIV.
 - Phối hợp với nhà trường, giáo viên chủ nhiệm, tổng phụ trách truyền thông giáo dục về phòng chống dịch bệnh trong các tiết chào cờ, sinh hoạt đội, sinh hoạt lớp, hoạt động ngoài giờ lên lớp.

- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp xanh, sạch, đẹp.

7. Nhân viên Thiết bị:

- Sắp xếp lại đồ dùng, làm vệ sinh các phòng thiết bị

- Cho GV mượn, trả ĐDDH theo tiết hoặc theo buổi học vào sổ theo quy định.

- Làm việc theo kế hoạch của chuyên môn đề ra

- Vào hồ sơ sổ sách các bộ môn mà các tổ đã lên kế hoạch mượn thiết bị dạy học

- Báo cáo tháng và tổng kết thiết bị về cho chuyên môn.

8. Các phong trào 
a. Công tác ATGT và ANTT:
- Phối hợp tổ chức trực ATGT giờ ra về.

- Báo cáo công tác ATGT và phòng chống bạo lực học đường 

- Phối hợp cùng CLB Bóng đá Công đồng tổ chức cuộc thi RCV về ATGT.

b. Phong trào thi đua xây dựng “ THTT-HSTC” và các cuộc vận động:

Tiếp tục xây dựng phong trào “ Trường học thân thiện – Học sinh tích cực”; Tiếp tục thực hiện Chỉ thị 05-CT/TW của Bộ Chính trị khóa XII về “Đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” . Chuyên môn phối hợp Công đoàn – GV- NV triển khai 5 nội dung của phong trào và tổ chức thực hiện . Tham gia vệ sinh chăm sóc Đài tưởng niệm Liệt sỹ xã Vinh An.

c. Phong trào khác:

- Phối hợp với cấp ủy và chính quyền xã Vinh An và BĐD CMHS trong việc vận động học sinh đi học chuyên cần và duy trì số lượng HS  năm học 2018 – 2019.
9. Công tác KĐCL và Trường chuẩn quốc gia: Tiếp tục củng cố các loại hồ sơ và tự đánh giá về Công tác KĐCL và hoàn thiện các tiêu chí, tiêu chuẩn về Trường chuẩn quốc gia .

      Trên đây là kế hoạch công tác tháng 12 năm  2018, đề nghị các bộ phận tổ khối, đoàn thể, các đồng chí được phân công thực hiện nghiêm túc. /.
	Nơi nhận :

- Phòng GD&ĐT (b/c); 

- UBND xã (b/c);

       - BGH trường;

       - Các Tổ trưởng (t/h);

       - Các Đoàn thể (p/h); 

       - Lưu VT.
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