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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2023

I. Công tác trọng tâm:

- Chào mừng Kỷ niệm 86 năm ngày thành lập Đảng bộ huyện Đại Lộc (9/12/1937-9/12/2023); Kỷ niệm 79 năm ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam (22/12/1944-22/12/2023); Kỷ niệm 124 năm ngày thành lập huyện Đại Lộc (1899-2023).

- Ôn tập và kiểm tra học kỳ 1.

- Kiểm kê CSVC cuối năm 2023.

II. CÔNG TÁC CỤ THỂ

1. Chính trị tư tưởng:  

- Thực hiện tốt chủ trương đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật nhà nước.

- Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh theo Chỉ thị 05/BCT, thực hiện tốt các cuộc vận động do ngành cấp trên phát động: 

- Đoàn kết, thống nhất, tập trung xây dựng nề nếp hoạt động các phong trào thi đua chào mừng kỷ niệm 86 năm ngày thành lập Đảng bộ huyện Đại Lộc và 79 năm Ngày thành lập QĐND VN.

2.  Chuyên môn dạy và học: 

- Tiếp tục nâng cao chất lượng dạy và học, duy trì tốt sĩ số; bồi dưỡng và phụ đạo HS;

- Kiểm tra HĐSP 01 giáo viên (theo QĐ);
- Ôn tập kiểm tra CK1;

- Tổ chức hội thi GVCN giỏi cấp trường;

- Tham gia dự Hội thi “Giao lưu Olympic Tiếng Anh” cấp huyện. 

3. Công tác Đội, NGLL:  

- Phát thanh măng non kỷ niệm 79 năm Ngày thành lập QĐNDVN (22/12);

- Lập KH tổ chức Liên đội viếng hương NTLS nhân ngày 22/12;

- Tập huấn nghiệp vụ công tác Đội cho BCH Liên đội và anh chị phụ trách.

- Báo cáo kết quả hoạt động ngoại khóa về việc giáo dục đạo đức, giáo dục kỹ năng sống cho học sinh về PGD.

4. Lao động, văn thể mỹ:

- Tiếp tục kiểm tra nề nếp thể dục, vệ sinh, trang trí lớp học;

- Tổ chức cho CBVC lao động vệ sinh cảnh quan nhà trường. (Ngày 02/12/2023 toàn thể CBVC ra quân lao động vệ sinh trường lớp). 
- Trang trí khẩu hiệu nhân các ngày lễ kỷ niệm trong tháng (09/12, 22/12).

 5. Thiết bị - Thư viện: 

- Phục vụ thiết bị các yêu cầu cho công tác dạy và học. Tham mưu mua sắm thiết bị, đồ dùng dạy học cho nhà nhà trường. 
- Giới thiệu sách trong GV và HS nhân ngày 22/12; 

- Cập nhật hồ sơ theo dõi các giờ dạy bằng GAĐT của GV.

- Báo cáo thống kê tỉ lệ đọc sách và sử dụng ĐDDH trong GV, HS  CKI

- Tham gia kiểm kê và nhập sổ tài sản nhà trường vào cuối năm 2023;

- Phân phối các thiết bị dạy học và phục vụ cho dạy học tại 2 điểm trường.

- Họp tổ hỗ trợ thư viện.

6. Kế toán - Văn thư:

Kế toán
- Tham mưu giải quyết chế độ chính sách cho CBVC và học sinh.

- Tổng hợp báo cáo công tác tài chính cuối năm (thu, chi, mua sắm), hoàn thành các chứng từ liên quan công tác tài chính trong năm 2023;

- Cân đối kinh phí nhận dự toán năm 2024, Tự kiểm tra hồ sơ tài chính của nhà trường (HT, KT) trước khi khóa sổ 2023; 

- Sơ kết công tác bán trú cuối HKI và phát phiếu thu, chi cho CMHS.

Văn thư
- Thiết lập các biểu mẫu và tổng hợp bc hồ sơ kiểm kê tài sản cuối năm (31/12/2023), cập nhật các phần mềm quản lý tài sản.

- Cập nhật thông tin của ngành, báo cáo định kỳ kịp thời.

- In ấn và bảo mật đề kiểm tra CK1.

- Sắp xếp và lưu trữ các loại hồ sơ sổ sách theo quy định.

- Hoàn thành các loại văn bản báo cáo cuối năm.

7. Công tác chủ nhiệm: 

- Tuyên truyền nội dung các ngày lễ trong tháng 12; 
- Tiếp tục củng cố nề nếp học tập, tự quản và quán triệt HS vui chơi an toàn.

- Giáo dục ý thức về giữ vệ sinh cá nhân, vệ sinh và trang trí lớp học.

- Có kế hoạch bồi dưỡng, phụ đạo và ôn tập CK1 cho HS.

- Tích cực tham gia hội thi GVCN giỏi cấp trường.

8. Công tác bảo vệ tạp vụ:

- Tăng cường công tác bảo vệ ANTT, bảo quản CSVC nhà trường; 

- Tham gia lao động vệ sinh và kiểm kê CSVC cuối năm 2023;            

- Bảo quản và chăm sóc cây trồng; thực hiện tốt công tác vệ sinh trường học.

- Tham gia công tác PTTT, PCCC trong nhà trường.

9. Công tác y tế: 

- Tuyên truyền việc phòng chống dịch,sơ cứu tai nạn cho HS.

- Kiểm tra vệ sinh môi trường, vệ sinh cá nhân và VSATTP lớp bán trú.

- Hoàn thành hồ sơ cá nhân theo quy định. 

Nhiệm vụ Thủ quỹ: 

- Thu, chi công tác bán trú, chi mua sắm theo chỉ đạo của HT nhà trường;

- Báo cáo tổng kết công tác thu, chi cuối năm cho HT.

10. Công tác phối hợp giữa Nhà trường - Công đoàn:

- Tập trung chăm lo công tác chính trị tư tưởng trong đội ngũ. 

- Tổ chức các hoạt động trong GV, HS chào mừng ngày thành lập QĐNDVN (22/12), 

- Hỗ trợ việc viết và áp dụng SKKN trong CBVC. Tổ chức CBVC đăng ký xây dựng  Đơn vị ĐCVH và GĐVH năm 2024.

- Tham gia kiểm kê, thanh lý tài sản cuối năm.

11. Công tác quản lý: 

- Tuyên truyền kỷ niệm 86 năm ngày thành lập Đảng bộ huyện Đại Lộc (09/12/1937-09/12/2023), kỷ niệm 78 năm Ngày thành lập QĐND Việt Nam (22/12/1944-22/12/2023); Kỷ niệm 124 năm ngày thành lập huyện Đại Lộc (1899-2023).

- Kiểm tra công tác ôn tập CK1.

- Kiểm tra HĐSP GV và kiểm tra công tác Văn thư-lưu trữ.

- Thực hiện công tác phổ biến giáo dục pháp luật tháng 12/2023 (theo KH số 43/KH-THĐC ngày 29/9/2023 của nhà trường).
- Thành lập hội đồng kiểm kê và tổ chức kiểm kê, thanh lý tài sản, CSVC cuối năm 2023.

	Nơi nhận :   

 - Phòng GDĐT (để báo cáo);                                                                                                                  
 - Các TTCM, Tổ VP (để t/hiện);

 - Công đoàn (để ph/hợp);

 - Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG
Phạm Mênh


	PPHÒNG GD&ĐT HUYỆN ĐẠI LỘC    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM    TRƯỜNG TH ĐẠI CƯỜNG                                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
      Số:  12 /LCT-THĐC

                    Đại Cường, ngày 01 tháng 12 năm 2023
LỊCH CÔNG TÁC THÁNG  12/2023 
04-08/12
- Thực hiện chương trình tuần 14
Theo bc năm học

04/12

- Kiểm tra HĐSP 01 giáo viên (Cô Bùi Thuý Triều)
Theo KHKTNB
04-08/12
- Hội thi Giáo viên chủ nhiệm giỏi cấp trường
Theo KHNT
04-22/12

- Tổ chức các hoạt động kỷ niệm 86 năm ngày thành lập Đảng Bộ huyện Đại Lộc (9/12/1937- 9/12/2023) và 79 năm ngày thành lập QĐNDVN
Theo KHNT

06/12

- Trường nộp hồ sơ nâng lương thường xuyên tháng 12/2023 về PGD.
Theo Lịch PGD

07/12
- Đón Đoàn kiểm tra hành chính của Phòng GDĐT.
Theo QĐ
07-08/12

- Dự SHCM tại Trường Hứa Tạo 
Theo CV PGD

11-15/12
- Thực hiện chương trình tuần 15
Theo bc năm học

11/12

- Giới thiệu sách trong GV và HS nhân ngày 22/12
TB-TV
11-30/12
- Đón đoàn kiểm tra của UBND tỉnh Quảng Nam về kiểm tra công nhận huyện Đại Lộc đạt chuẩn Phổ cập PCGDTH, XMC năm 2023.
Theo QĐ của UBND huyện
13/12

- Hội thi GVCN giỏi cấp trường 
Theo KHNT

14-30/12

- Khai mạc Giải thể thao học sinh năm học 2023-2024 và tổ chức thi đấu môn Cờ vua.
Theo KH PGD

18-22/12
- Thực hiện chương trình tuần 16
Theo bc năm học

18-19/12
- Kiểm tra công tác văn thư-lưu trữ.
Theo KHKTNB
21-22/12

- Tham gia Hội thi Olympic tiếng Anh cấp huyện.
Theo KH PGD

20-22/12
- Kiểm tra công tác TB-TV.
- Kiểm tra công tác chủ nhiệm lớp.
Theo KHKTNB
22/12

- Liên đội viếng hương Nghĩa trang Liệt sỹ xã

Theo KHLĐ

23/12
- Tự kiểm tra hồ sơ tài chính nhà trường (HT, KT)
Theo KHNT
25-29/12
- Thực hiện chương trình tuần 17
Theo bc năm học

27/12
- Tổ chức và tham gia sinh hoạt chuyên môn giáo viên môn Tin học tại trường.
Theo KH PGD
27-29/12

- Lập KH ôn tập và ra đề kiểm tra cuối kỳ 1 (TTCM)
Theo KHCM

28/12

- Các bộ phận công tác báo cáo tổng kết cuối tháng 12/2023 về VP.

- Họp chi bộ tháng 12/2023
Theo lịch

Theo KHCB

29/12
- Trường nộp báo cáo kết quả giáo dục đạo đức - kỹ năng sống cho học sinh (TPT); Kết quả Hội thi GVCN giỏi cấp trường (CM) về PGD.
- Thực hiện công tác phổ biến giáo dục pháp luật tháng 12/2023 (cô Phan Thị Vân-TB TTND)
Theo lịch PGD

Theo KHNT
31/12
- Kiểm kê cơ sở vật chất cuối năm 2023

- Họp hội đồng.
Theo KHNT

* Nếu có gì thay đổi, điều chỉnh, bổ sung nhà trường sẽ thông báo trên Lịch công tác tại VP.
Nơi nhận:                                                                                                    HIỆU TRƯỞNG
- Các bộ phận công tác;

- Lưu VT.
                                                                                 Phạm Mênh
04-08/12
- Thực hiện chương trình tuần 14
Theo bc năm học

02/12

- Thứ bảy: CBVC lao động VSMT= Yến, Tân xin P
04/12

- Kiểm tra HĐSP 01 giáo viên (Cô Bùi Thuý Triều)
* HT, Th Hiệp dự họp tại Trường THĐ về giải TTHS
Theo KHKTNB
04-08/12
- Hội thi Giáo viên chủ nhiệm giỏi cấp trường=0
Theo KHNT
04-22/12

- Tổ chức các hoạt động kỷ niệm 86 năm ngày thành lập Đảng Bộ huyện Đại Lộc (9/12/1937- 9/12/2023) và 79 năm ngày thành lập QĐNDVN
Theo KHNT
06/12

- Trường nộp hồ sơ nâng lương thường xuyên tháng 12/2023 về PGD.

* Các tổ SHCM
Theo Lịch PGD

05/12
- 12h00: Cô Thanh xin phép nghỉ BC(cô Khá dạy;

- Chiều 6/12: cô Thanh nhờ cô Nga dạy (?)>200tr;

- Cô Khá đề xuất thưởng HS cờ vua+ điền kinh (?)
07/12
- Đón Đoàn kiểm tra hành chính của Phòng GDĐT;
* Thầy Min xin nghỉ 1 ngày do cảm.

* Cô Ý, cô Anh bồi dưỡng HSNK. (+cô Thảo 6/12);
* KT đề nghị HT ký 2 lần bảng lương 12/do sai sót? + BC số liệu cho PGD sai số HS?
* 16h00: Họp HT, TTVP và BV (trung tâm)+TKHĐ
Theo QĐ
07-08/12

- Dự SHCM tại Trường Hứa Tạo HT, Vi, TT1, TT4( BC 7/12 cô Ngọc dạy thay cô Vi.
Theo CV PGD
11-15/12
- Thực hiện chương trình tuần 15
Theo bc năm học

11/12

- Giới thiệu sách trong GV và HS nhân ngày 22/12( GTS Danh tướng VN nhân ngày 22/12 (TT) 04/12;
* HT dự khai mạc Giải TTHS tại Trường Ng Trãi

* Nhận 480 xuất sữa từ CTĐ huyện cho HS (cô Ca Thanh Vân )
TB-TV
11-30/12
- Đón đoàn kiểm tra của UBND tỉnh Quảng Nam về kiểm tra công nhận huyện Đại Lộc đạt chuẩn Phổ cập PCGDTH, XMC năm 2023. Đã ktra 21/12
Theo QĐ của UBND huyện
13/12

- Hội thi GVCN giỏi cấp trường 
Theo KHNT

13
- Cô Yến dẫn HS đi khám sk để tham gia điền kinh, 1hs QĐ ko có PH đưa đi, cô Khá xin phép chở hs đi.
14-30/12
- Khai mạc Giải thể thao học sinh năm học 2023-2024 và tổ chức thi đấu môn Cờ vua.
Theo KH PGD
18-22/12
- Thực hiện chương trình tuần 16
Theo bc năm học

18/12
- Th Hiệp, Hạnh, Khá, Yến đưa hs thi Cờ vua tại TH.
18-19/12
- Kiểm tra công tác văn thư-lưu trữ. Đã t/h 20/12
Theo KHKTNB
19
· Cô Khá gửi KH Hành trình về với địa chỉ đỏ?
Chậm

20/12
- BC: 13h30 SHCĐ môn Tin tại QĐ HT dự cô Thủy dạy;

  Đội: Tập huấn ACPT, SH múa hát;

· 3 GV AV + T Quý: luyện tập cho 5HS
21-22/12

- Tham gia Hội thi Olympic tiếng Anh cấp huyện.=0
Theo KH PGD

20-22/12
- Kiểm tra công tác TB-TV. Chưa ktra.
- Kiểm tra công tác chủ nhiệm lớp.
Theo KHKTNB
22/12

- Liên đội viếng hương Nghĩa trang Liệt sỹ xã

Theo KHLĐ

23/12
- Tự kiểm tra hồ sơ tài chính nhà trường (HT, KT)=0
Theo KHNT
25-29/12
- Thực hiện chương trình tuần 17
Theo bc năm học

27/12
- Tổ chức và tham gia sinh hoạt chuyên môn giáo viên môn Tin học tại trường.Đã t/h 20/12
Theo KH PGD
27-29/12

- Lập KH ôn tập và ra đề kiểm tra cuối kỳ 1 (TTCM)
Theo KHCM

28/12

- Các bộ phận công tác báo cáo tổng kết cuối tháng 12/2023 về VP.

- Họp chi bộ tháng 12/2023
Theo lịch

Theo KHCB

29/12
- Trường nộp báo cáo kết quả giáo dục đạo đức - kỹ năng sống cho học sinh (TPT); Kết quả Hội thi GVCN giỏi cấp trường (CM) về PGD.
- Thực hiện công tác phổ biến giáo dục pháp luật tháng 12/2023 (cô Phan Thị Vân-TB TTND)
Theo lịch PGD

Theo KHNT
31/12
- Kiểm kê cơ sở vật chất cuối năm 2023

- Họp hội đồng.
Theo KHNT

* Nếu có gì thay đổi, điều chỉnh, bổ sung nhà trường sẽ thông báo trên Lịch công tác tại VP.
Nơi nhận:                                                                                                    HIỆU TRƯỞNG
- Các bộ phận công tác;

- Lưu VT.
                                                                                 Phạm Mênh
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