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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 10/2017

-Căn cứ lịch công tác số 159/LCT-PGD&ĐT Đại Lộc ngày 29/9/2017;

-Căn cứ Nghị quyết Chi bộ số 11-NQ/CB ngày 01/10/2017;

-Căn cứ kế hoạch nhiệm vụ năm học 2017-2018 của trường THCS Nguyễn Huệ.


Trường THCS Nguyễn Huệ xây dựng Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ tháng 10/2017 như sau:

A. Công tác trọng tâm: 


- Tuyên tuyền, kỷ niệm 87 năm ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10, ngày Bác Hồ lần đầu tiên gửi thư cho ngành GD Việt Nam, 71 năm ngày thành lập Đảng bộ xã Đại Lãnh 16/10.


- Tập trung các giải pháp nâng cao chất lượng dạy và học.
- Tổ chức Đại hội Chi đoàn, Đại hội Liên Chi đội.
- Hoàn thành cập nhật dữ liệu công tác PCGD năm 2017, Tham gia các hội thi do PGD tổ chức như: HSG khối 9, GVG cấp huyện, Thi thiết kế bài giảng Eleaning...; tham gia sinh hoạt chuyên môn cụm.

- Tiếp tục tuyên truyền, quán triệt kế hoạch PCGNTT năm 2017.
- Tham mưu với lãnh đạo các cấp về công tác XHH trong CMHS.

B. Nhiệm vụ cụ thể:

+ Công tác tư tưởng chính trị:

-Tuyên truyền kỷ niệm 87 năm ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10; kỷ niệm 71 năm ngày thành lập Đảng bộ xã Đại lãnh.


-Xây dựng tinh thần cộng đồng trách nhiệm, tinh thần tập thể vì cái chung.


-Tinh thần tự học và sáng tạo trong CB-VC; tinh thần tích cực trong ứng dụng CNTT vào quản lý và dạy học.

I. Nhiệm vụ quản lý chung:

-Tổ chức bàn giao nhiệm vụ P. HT
- Phân công lại nhiệm vụ CB-VC trong năm học 2017-2018;

- Tích cực tham mưu với lãnh đạo phòng GD&ĐT, HĐND xã về công tác huy động XHH trong CMHS.;


- Chỉ đạo tổ chức học sinh lao động vệ sinh, nạo vét mương thoát nước;

- Triển khai các hoạt động chào mừng kỷ niệm 71 năm ngày thành lập Đảng bộ xã Đại Lãnh như: tổ chức hội thi GVG, thi tìm hiểu;

- Thực hiện lịch trực lãnh đạo; triển khai, quán triệt việc thực hiện “Ứng phó với thiên tai và biến đổi khí hậu”

- Chỉ đạo thực hiện công tác nâng lương thường xuyên, nâng lương trước hạn.

- Xây dựng đề án vị trí việc làm năm học 2017-2018; Triển khai hồ sơ KĐCL GD;


- Hoàn thiện và triển khai thực hiện KH.


II. Nhiệm vụ dạy học, PCGD, TV-TB, ƯDCNTT:

- Tham gia sinh hoạt chuyên đề chuyên môn, sinh hoạt chuyên môn cụm lần 1.

- Tổ chức thi HSG khối 9 vòng 1, ổn định đội tuyển học sinh giỏi môn Toán và Lý;

- Đôn đốc sơ kết việc thực hiện cuộc thi elearning trong GV, lập danh sách thi GVG huyện, lập kế hoạch GVG trường năm học 2017-2018, phát động cuộc thi nghiên cứu-sáng tạo.

- Cũng cố xây dựng kế hoạch tổ ứng dụng CNTT;

-Triển khai kế hoạch tổ chức bồi dưỡng HSG khối 6,7,8, DT-HT từ tuần 5;

-Thực hiện công tác kiểm tra nội bộ tháng 10/2017 (theo KH ), chú trọng tổ chức và kiểm tra nề nếp hoạt động các phòng thực hành bộ môn.

 - Tiếp tục tổ chức, phân công điều tra và cập nhật số liệu PCGD, huy động học sinh ra lớp.

- Hoàn thành hồ sơ tuyển sinh 6, và hồ sơ thi lại, xét lên lớp đưa vào lưu trữ.

III. Nhiệm vụ xây dựng CSVC, TV-TB, PCGNTT:

- Tổ chức giao nhận tài sản và kiểm tra việc sử dụng và bảo quản CSVC các phòng,  

- Triển khai thực hiện công tác phòng chống, giảm nhẹ thiên tai tại cơ quan; phân công cụ thể công việc.
- Kiểm tra việc sắp xếp và tổ chức hoạt động phòng Thiết bị, Kiểm tra hoạt động phòng Thư viện, đề xuất mua sắm, tu sữa phòng Thư viện , hoàn thành hồ sơ đề nghị công nhận phòng Thư viện Tiên tiến

IV. Nhiệm vụ đoàn thể:

a/ Công đoàn:


- Hoàn thành hồ sơ đăng ký thi đua năm 2017-2018; 

- Tiếp tục triển khai thực hiện kế hoạch xây dựng đơn vị “Đạt chuẩn văn hóa”
- Chỉ đạo Ban thanh tra nhân dân hoạt động đúng và đảm bảo nề nếp quy định.

- Tổ chức sinh hoạt kỷ niệm ngày 20/10 ngày Phụ nữ Việt Nam, tổ chức Trung thu cho con em GV.

- Tổ chức cho đội ngũ tham gia giải bóng đá nữ nhân ngày 20/10 theo KH của LĐLĐ huyện.

- Kiểm tra nề nếp hoạt động của TT Công đoàn.

b/ Nhiệm vụ Chi đoàn:


- Tổ chức Đại hội Chi đoàn; Triển khai thực hiện các hoạt động nhằm thu hút các đoàn viên học sinh;

- Ổn định tổ chức BCH Chi đoàn, phân công trực quản lý nề nếp học sinh;


- Bổ sung hồ sơ sổ sách Chi đoàn chuẩn bị cho công tác kiểm tra của Huyện đoàn vào chiều ngày 07/10, kiểm tra hồ sơ trường chuẩn vào sáng 15/10.

c/ Nhiệm vụ Liên đội(TPT), NGLL:


- Tổ chức tốt lễ Đại hội Liên đội, hoàn thành hồ sơ đại hội.;

- Tổ chức tiết chào cờ đầu tháng, phối hợp với ban công an xã tuyên truyền, giáo dục ATGT, tệ nạn xã hội vào tiết 1 sáng ngày 03/10…


- Lên kế hoạch tiết chào cờ đầu tuần cho cả năm, tổ chức số học sinh không tham gia trực hè lao động bù.

- Lập danh sách học sinh chậm tiến tham mưu với nhà trường có kế hoạch giáo dục ngay từ đầu năm.

- Quản lý nghiêm nề nếp xếp hàng ra vào lớp, nề nếp sinh hoạt giữa giờ, tập múa dân vũ...

- Tổ chức tập huấn công tác Đội cho học sinh các lớp.

5.Nhiệm vụ tổ Văn Phòng:


- Ổn định nề nếp, giờ giấc làm việc các thành viên trong tổ Văn phòng, phân công ngày nghỉ trong tuần để đảm bảo văn phòng lúc nào cũng có người làm việc;

- Tổ chức họp tổ theo quy định, triển khai nội quy, quy chế cơ quan; Thực hiện đảm bảo các loại HSSS của tổ và của từng cá nhân theo quy định của điều lệ nhà trường;

-  Tổ chức Hội nghị tổ, đăng ký các danh hiệu thi đua cá nhân cũng như của tổ;


- Đề xuất công tác kiểm tra nội bộ tổ Văn phòng năm học 2017-2018;


- Thực hiện đầy đủ công tác 


a/ Nhiệm vụ VT:

- Xây dựng hệ thống hồ sơ quản lý nhà trường theo Điều lệ trường Trung học, đăng ký mẫu HSSS và triển khai cho các lớp, tổ CM, các bộ phận; 
- Tổng kết công tác lưu trữ hsss năm 2016-2017, sắp xếp hồ sơ phòng lưu trữ khoa học, thẩm mỹ;
- Phối hợp với Kế toán đăng ký mua giúp bảng tên, ghế nhựa, áo thể dục cho học sinh;

- Lập kế hoạch mua sắm văn phòng phẩm, đồ dùng văn phòng đầu năm học;

- Tập trung bổ sung hồ sơ trường chuẩn, lập kế hoạch trả hồ sơ VC cho GV chuyển đi;
- Thực hiện các báo cáo đầu năm học: Báo cáo nhanh sau khai giảng, b/c chất lượng CB-CC-VC đầu năm học, B/c EMIS;

- 


b/ Nhiệm vụ KT:


- Thực hiện đảm bảo chế độ của đội ngũ đầu năm học, Tham mưu công tác tài chính đầu năm học: Tổng kết tài chính 16-17 của Hội CMHS, thực hiện công tác công khai đầu năm học theo quy định.

- Phối hợp với bộ phận YTHĐ triển khai, đôn đốc, thống kê công tác BHYT học sinh.

- Thông báo một số quy định về tài chính để đội ngũ nắm và thực hiện., thường xuyên đối chiếu thu chi với Thủ quỹ và tham mưu tình hình tài chính hằng tháng với HT. 

- Lập kế hoạch cá nhân hằng tháng và năm học.

c/ Nhiệm vụ YTHĐ:

- Thường xuyên thực hiện công tác kiểm tra vệ sinh trường học, chú trọng kiểm tra các nhà vệ sinh, khu vực vệ sinh các lớp       ổn định nề nếp vệ sinh trường học ngay từ đầu năm học; lập báo cáo cuối tháng, xây dựng kế hoạch năm, tháng, tuần.

- Tổ chức tuyên truyền phòng chống dịch sốt xuất huyết trước học sinh, ATTP, tuyên truyền vận động học sinh mua BHYT 100%; phối hợp với GVCN triển khai thu phiếu BHYT(phô tô) đối với những em đã tham gia ở gia đình và tổng hợp.

- Tổ chức làm thẻ học sinh cho các em khối lớp 6;

d/ Nhiệm vụ BV& TV:


- Cắt cỏ trên sân trường và sân tập thể dục theo hợp đồng, 

- Trang bị bàn ghế đầy đủ ở các phòng học, sắp xếp các kho chứa, 


- kiểm tra lại ghế nhựa học sinh, lập kế hoạch giao nhận đầu năm học cho các lớp, bổ sung ghế mới cho học sinh lớp 6.


- Tăng cường công tác bảo vệ cơ sở vật chất vào ban đêm, đóng mở cửa đúng giờ giấc quy định;

- Vệ sinh thường xuyên các phòng của BGH, các phòng vệ sinh giáo viên và học sinh., 


- Lập kế hoạch trang bị dụng cụ vệ sinh cho học sinh trực buổi, dụng cụ vệ sinh ở các phòng làm việc.

6. Nhiệm vụ tổ Chuyên môn:


- Xây dựng kế hoạch quản lý nhiều mặt đối với các thành viên trong tổ, tiến hành tổ chức giúp đở chuyên môn cho các đ/c Gv mới;

- Tham gia cuộc thi thiết kế bài giảng elearning, GVG cấp huyện…

- Bổ sung danh sách đăng ký các danh hiệu thi đua cá nhân, tập thể tổ năm học 2017-2018;


- Thực hiện đảm bảo các loại HSSS cá nhân, tổ chuyên môn theo quy định của điều lệ và của SGD theo công văn 166/SGD&ĐT/2013.


- Kiểm tra sơ kết thực hiện các nội dung thi như: Giải toán qua mạng, IOE, “Tài năng tiếng Anh”, bồi dưỡng học sinh giỏi, công tác chủ nhiệm lớp.

- Thực hiện kế hoạch KTNB tháng 10/2017, tăng cường công tác kiểm tra chuyên đề ở GV.

- Bổ sung hồ sơ trường chuẩn của tổ CM chậm nhất đến ngày 13/10, sắp xếp, trang trí phòng tổ chuyên môn.

7. Nhiệm vụ GV bộ môn:


- Tăng cường công tác quản lý nề nếp, chất lượng tiết dạy (Cả công tác vệ sinh);

- Thực hiện quy định GV tham gia quản lý nề nếp xếp hàng ra vào lớp ở tiết đầu và tiết cuối.

-Tăng cường việc tự học về ứng dụng CNTT, đặt biệt kỷ năng thiết kế bài giảng elearning.

-Tăng cường trách nhiệm trong công tác bồi dưỡng HSG, DT-HT.

8. Nhiệm vụ GVCN:

- Tổ chức lớp thực hiện vệ sinh khu vực theo phân công, thực hiện lịch trực buổi hằng tuần theo kế hoạch, quán triệt học sinh thực hiện tốt nội quy lớp học, tăng cường công tác GD đạo đức học sinh;

-  Tiếp tục vận động tuyên truyền HS tham gia  BHYT bắt buột đồng thời sơ kết đợt 1, vận động HS tham gia BHTN; 

- Báo cáo d/s học sinh chậm tiến cho TPT, tổ chức lớp lao động theo kế hoạch của Ban lao động; 
Tồn tại:

9. Ban lao động:

- Phân công lao động tháng 10/2017 cho các lớp đồng thời kiểm tra, nghiệm thu, đánh giá;


- Công khai kế hoạch và báo cáo cuối tháng tại phòng Hiệu trưởng.

10. Ban VTM:

- Tổ chức tập hát Quốc ca, Hành khúc Nguyễn Huệ cho tất cả các lớp; thành lập  đội văn nghệ trường;

- Phối hợp với TPT tổ chức tiết chào cờ đầu tháng. 
C. Tổ chức thực hiện:


I. Lãnh đạo trường: 

- Tổ chức triển khai, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện kế hoạch hoạt động đã đề ra trong tháng của CB-VC, các tổ, bộ phận trong đơn vị; hằng tuần giao ban giữa lãnh đạo trường và các đơn vị, bộ phận trực thuộc để kịp thời điều chỉnh, bổ sung các thiếu sót, giải quyết các vướng mắc;

- Xây dựng kế hoạch thực hiện các nhiệm vụ cụ thể theo chức năng nhiệm vụ lãnh đạo được phân công.


II. Tổ trưởng chuyên môn, VP:

- Triển khai nội dung nhiệm vụ trong tháng đến các thành viên tong tổ.

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức hoạt động của tổ theo chỉ đạo chung của nhà trường; Tổ chức triển khai thực hiện, kiểm tra đánh giá kết quả thực hiện kế hoạch hoạt động trong tháng của tổ, của các thành viên trong tổ, báo cáo kết quả với lãnh đạo trường. Kịp thời tham mưu, kiến nghị, đề xuất các giải pháp giải quyết các vấn đề phát sinh, khó khăn vướng mắc trong thực tiễn.  


III. Các Hội đồng, Ban:

- Nghiên cứu tham mưu HT tổ chức thực hiện các nhiệm vụ chung liên quan đến chức năng nhiệm vụ được giao và các nhiệm vụ cụ thể trong tháng. Phát huy vai trò của thành viên là cấp phó thường trực trong công tác chủ trì việc tham mưu.


IV. CB-VC đơn vị :

- Có trách nhiệm nghiên cứu, thực hiện tốt các nhiệm vụ đã đề ra trong tháng, kịp thời phản ảnh với tổ chuyên môn hoặc nhà trường các vấn đề khó khăn, phát sinh. Báo cáo các hoạt động của bản thân cho tổ.

V. Các đoàn thể :

- Có trách nhiệm phối hợp cùng nhà trường tổ chức thực hiện các nhiệm vụ đề ra phù hợp với chức năng, nhiệm vụ qui định.
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LỊCH CÔNG TÁC THÁNG   10/2017
                                                BỘ PHẬN: Nhà trường:…

……………
I.Công tác trọng tâm:

- Tuyên tuyền, kỷ niệm 87 năm ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10, ngày Bác Hồ lần đầu tiên gửi thư cho ngành GD Việt Nam, 71 năm ngày thành lập Đảng bộ xã Đại Lãnh 16/10.


- Tập trung các giải pháp nâng cao chất lượng dạy và học.
- Tổ chức Đại hội Chi đoàn, Đại hội Liên Chi đội.
- Hoàn thành cập nhật dữ liệu công tác PCGD năm 2017, Tham gia các hội thi do PGD tổ chức như: HSG khối 9, GVG cấp huyện, Thi thiết kế bài giảng Eleaning...; tham gia sinh hoạt chuyên môn cụm.

- Tiếp tục tuyên truyền, quán triệt kế hoạch PCGNTT năm 2017.
- Tham mưu với lãnh đạo các cấp về công tác XHH trong CMHS.
	Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Kết qủa

	Tuần 05
	Từ 02/10/2017 – 08/10/2017
	
	

	02/10
	- Chào cờ đầu tháng- Phát động cuộc thi nghiên cứu, sáng tạo

- Thực hiện lịch BDHSG 6,7,8; DT-HT

- Phát hành GM họp Ban đại diện CMHS lớp
- Tổ chức tết Trung thu cho HS

- GVCN tổng kết số lượng học sinh tham gia BHYT bắt buộc
	Toàn trường,
Đc Duyên

GVBM

GVCN

TPT, GVCN

GVCN
	

	03/10
	- Kiểm tra nề nếp trường học
- Tổ chức bàn giao tài sản, HSSS của P.HT (Đ/c Châu chuyển đi
	- Tổ KTNB
- Đ/c Châu, Duyên
	

	04/10
	-Tổ CM nộp đăng ký tên bài giảng elearning

- Họp Liên tịch
-Triển khai Kế hoạch Hội thi GVG trường
	TTCM

LT
Đ/c Duyên
	

	05/10
	-Nộp d/s GV đăng ký thi elearning cho PGD

- Dự Hội nghị TK công tác TTr-KĐCL
- Dự tập huấn Văn thư
- Dự HN thanh tra quản lý giáo dục
- TTCM nộp báo cáo bài giảng elearning, liên môn, tích hợp
- Lập danh sách đăng kí GVDG cấp Huyện: Tin, Nhạc, Mỹ thuật
	Đ/c Duyên
Đ/c Long, Duyên
Đ/c Nga

Đ/c Long
TTCM

Đ/c Duyên


	

	6/10
	- GVBM báo cáo lớp dạy thêm tại nhà bằng văn bản theo mẫu
- Họp ban đại diện CMHS  lớp
- Hoàn thành hệ thống thông tin quản lý rủi ro trường học
	GVBM
GVCN

HT
	

	Tuần 06
	Từ 09/10/2017 – 14/10/2017
	
	

	10/10
	- Nộp đề án vị trí việc làm
	HT
	

	12/10
	- Sinh hoạt CM cụm tháng 10/2017
	GVBM
	

	13/10
	- Hạn cuối các trường nộp bài dự thi E-Learning
	Đ/c Duyên
	

	14/10
	- Hạn cuối các trường nộp hồ sơ nâng lương thường xuyên trước hạn
	Đ/c Loan
	

	Tuần 07
	Từ 16/10/2017 – 21/10/2017
	
	

	16/10
	- Hoàn thành hồ sơ đăng kí thi đua
	Đ/c Long + Văn thư


	

	19/10
	- Hội thảo giới thiệu triển khai sản phẩm cổng thông tin điện tử ở các trường học
- Sinh hoạt 20/10
	Đ/c Long
CĐ
	

	21/10
	- Hạn cuối các trường nộp bài dự thi liên môn, tích hợp
	Đ/c Duyên


	

	Tuần 08
	Từ 23/10/2017 – 28/10/2017
	
	

	23/10
	- Hội thi GVG cấp huyện phần lý thuyết
	GV 
	

	27/10
	- Kiểm tra công tác PCGD THCS
	Tổ PC
	

	28/10
	- Họp Chi bộ cơ quan
	Chi bộ
	


    
Trên đây là lịch công tác tháng 10 năm 2017, trong quá trình thực hiện nếu có thay đổi nhà trường sẽ có thông báo điều chỉnh; đề nghị các tổ trưởng căn cứ kế hoạch phổ biến, hướng dẫn và nhắc nhở thành viên trong tổ thực hiện. Mọi thắc mắc đề nghị liên hệ ngay lãnh đạo trường để được hướng dẫn thêm hoặc kịp thời điều chỉnh./.

	Nơi nhận:

- Phòng GD-ĐT (để báo cáo);

- Chi bộ (để báo cáo);

- Lãnh đạo trường (để chỉ đạo);

- Các đoàn thể trong trường (để phối hợp);

- Các tổ trưởng (để thực hiện);

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Đức Long



Lưu ý:  - Các bộ phận báo cáo công tác cuối  tháng từ ngày 22 đến ngày 25 hằng tháng, đánh vi tính và công khai lên bảng Kế hoạch năm học, đồng thời gưi qua Mail Văn thư để tổng hợp và theo dõi.

-Các bộ phận báo cáo cho HT gồm: Chuyên môn, Công đoàn, Chi đoàn, TPT, Ban NGLL, Tổ Văn phòng, Ban Lao động, Ban VTM.

-Các bộ phận báo cáo cho P. HT gồm Tổ Chuyên môn, GVCN.

-TV, TB, YTHĐ, KT, VT, BV báo cáo cho tổ trưởng
