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KẾ HOẠCH 

CÔNG TÁC THÁNG 12 NĂM HỌC 2019 - 2020
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  2019 – 2020;

Căn cứ vào Nghị quyết số 15-NQ/CB, ngày 25 tháng 11 năm 2019 về đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ tháng 11 và triển khai nhiệm vụ tháng 12/2019 của Chi bộ THCS An Bằng – Vinh An;

Nay nhà trường xây dựng kế hoạch công tác tháng 12 năm học 2019- 2020 với những nội dung cụ thể như sau: 
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- Công tác nề nếp dạy và học:
+ Các lớp duy trì tốt công tác nề nếp, chuyên cần, lao động vệ sinh, làm tốt công tác trực, đổi tiết và duy trì tốt việc tập thể dục, múa hát sân trường giờ ra chơi.

+ Giáo viên giảng dạy nghiêm túc, tình trạng vắng trể trong tháng giảm so với các tháng trước.
- Công tác chuyên môn:

- Thực hiện chương trình thực dạy hoàn thành tuần thứ 15, học kì I năm học 2019 – 2020 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.
- Công tác Bồi dưỡng HSG: BGH đã làm việc với PH để vận động và phối hợp giáo dục tư tưởng các em học tập tại huyện; GV bồi dưỡng các đội tuyển 6,7,8 đã tăng cường bồi dưỡng. 

- Tổ chức thành công các hoạt động chào mừng kỷ niệm 37 năm ngày Nhà giáo Việt Nam: Thi giáo viên giỏi; hội thi cắm hoa; tọa đàm kỷ niệm. 
- Các tổ chuyên môn đã tăng cường dự giờ, thao giảng, triển khai các chuyên đề chào mừng kỷ niệm 37 năm ngày nhà giáo Việt Nam( 20/11/1982 – 20/11/2019).

- Tổ chức thành công buổi ngoại khóa rung chuông vàng và vẽ tranh với chủ đề “ Biến đổi khí hậu, thích ứng với thiên tai” 

- Việc sử dụng thiết bị dạy học, ứng dụng CNTT trong dạy học có nhiều chuyển biến tích cực, giáo viên sử dụng nhiều hơn, số lượng mượn trả tăng hơn.
- Tham gia tập huấn dạy học STEM trường Cao đẳng CN Huế.

- Chỉ đạo chuyên môn chuẩn bị tốt công tác sinh hoạt cụm chuyên môn tại trường và trường THCS Vinh Thanh.
- Công tác kiểm tra nội bộ: Kiểm tra hoạt động sư phạm giáo viên : 02 giáo viên ( Cô Nga, Thầy Sen) ; Kiểm tra chuyên đề, kiểm tra hồ sơ: Công tác thiết bị.
* Tồn tại: Nề nếp tuy được duy trì, giữ vững nhưng vẫn còn nhiều em hoc sinh ra ngoài giờ đổi tiết (lớp 7/3); thời gian 15 phút đầu giờ nhiều lớp chưa hoạt động hiệu quả, thậm chí nhiều lớp học sinh không vào lớp.
- Một số giáo viên khi lên lớp vẫn còn sử dụng điện thoại; cập nhật Lịch báo giảng lên còn thiếu; bỏ tiết dạy hai buổi ngày; một số giáo viên chưa hoàn thành nhiệm vụ khi được phân công. 
* Công tác Đoàn, Đội

- Duy trì tốt công tác trực nề nếp; sinh hoạt dưới cờ, theo dõi, đôn đốc việc chăm sóc các bồn hoa của liên đội khá tốt.

 Triển khai cuộc khi Cắm hoa  chào mừng ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11
- 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. 

- Đã phối hợp với GV Mỹ thuật phát động và tham gia cuộc thi vẽ tranh quốc tế TOYOTA "Chiếc ô tô mơ ước" Lần thứ IX - năm học 2019 - 2020

- Đoàn Thanh niên thực hiện theo kế hoạch và thực hiện các văn bản của Đoàn xã.

* Tổ Văn phòng

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

-   Tiếp tục triển khai hướng dẫn cho học sinh về trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích 

-  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.

- 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.

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

-  Thanh toán các chế độ kịp thời cho CB-GV-NV: chế độ 116, 19; hồ sơ nâng lương thường xuyên đơt 2 (6 tháng cuối năm). 
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* Công tác duy trì nề nếp dạy học:

- Tiếp tục duy trì nề nếp học sinh, nhất là giờ đổi tiết và 15 phút đầu giờ

- Giáo viên lên lớp thực hiện đúng quy định về thời gian, trang phục và tuyệt đối không sử dụng đt trong giờ dạy.

* Công tác chuyên môn:

- Thực hiện chương trình dạy học tuần 16 – tuần 19

- Xây dựng kế hoạch, ôn tập, kiểm tra học kì I theo công văn hướng dẫn của PGD

- Tiếp tục tăng cường công tác bồi dường HSG. 

- Các tổ chuyên môn triển khai chế độ hội họp đúng quy định; tăng cường dự giờ thăm lớp; triển khai các chuyên đề theo kế hoạch; Hoàn thiện các loại hồ sơ HKI. Phân công giáo viên biên soạn đề cương ôn tập; tham gia tập huấn tại Phòng và sở; Rà soát chương trình dạy học các bộ môn trong tổ để chỉ đạo giáo viên dạy bù kịp chương trình.
- Tăng cường sử dụng thiết bị dạy học, ứng dụng CNTT trong quản lý và dạy học.
- Làm tốt công tác cải cách hành chính: nhận, nộp báo cáo đúng tiến độ, hạn chế sử dụng văn bản giấy, trao đổi công việc qua môi trường mạng.
- Tổng kết dạy học “Em học sống Xanh”; triển khai hoạt động CLB goal. 

- Tham gia sinh hoạt Cụm chuyên môn theo kế hoạch. 
- Dự thi cuộc thi Sáng tạo Khoa học kỹ thuật năm 2019 cấp huyện vào ngày 12/12/2019. 
- Công tác kiểm tra nội bộ:  Tổng kết đánh giá kiểm tra hoạt động sư phạm (4gv) ; triển khai kế hoạch kiểm tra theo hoạch.

 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.

- Phổ biến các chế độ chính sách liên quan đến đoàn viên: Luật Lao động sửa đổi, Luật giáo dục; Luật cán bộ viên chức…

 Đoàn – Đội.
- Tăng cường, củng cố, duy trì nề nếp: kiểm tra việc thực hiện vi phạm giao thông ở đội viên, vệ sinh lớp học, sân trường; nghiêm cấm HS tham gia đá banh ở sân nhà xe và việc ăn hạt hướng dương, 

- 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 và các hoạt động khác của Liên đội.
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)

- Tham mưu và phát biểu mẫu chuẩn bị kê khai tài sản năm 2019 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 2019; 
Cán bộ phụ trách thư viện:

-Tiếp tục 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.

- Tăng cường mua các đầu sách từ nguồn xã hội hóa.

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

- 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

Kế toán – thủ quỹ:

- Theo dõi, đối chiếu  chế độ BHXH cho cán bộ giáo viên, nhân viên 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 2019.

- Tiếp tục ra soát nâng lương thường xuyên, trước thời hạn và thâm niên giáo viên.
- Lập dự toán kinh phí 2020 theo thông báo của Phòng tài chính huyện.

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

- Tham mưu với Hiệu trưởng cho công tác kiểm kê cuối năm 2019. thành lập Hội đồng kiểm kê.

- Tham mưu, ký hợp đồng nhân viên bảo vệ.

Nhân viên y tế:

- 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.
- Hưởng ứng tháng phòng chống dịch bệnh HIV/AIDS năm 2019 
- Kiểm tra vệ sinh trường, lớp xanh, sạch, đẹp.

- Tổng kế hoạt động sơ cấp cứu.

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.

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  2019, 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.
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Văn Nam
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