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KẾ HOẠCH
Công tác tháng 11/2016 và phương hướng tháng 12 /2016
I/ Kiểm điểm công tác qua:
1. Chính trị tư tưởng:
- Tiếp tục thực hiện Chỉ thị 05/BCT, ngày 15/5/2016 việc học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh. CB GV, NV tổ chức thực hiện và hoàn thành nội dung trong tháng thể hiện qua công việc cụ thể: nghỉ có đơn, ngày giờ công, kết quả công việc so với kế hoạch đề ra, việc thực hiện báo cáo, kế hoạch đối với  cấp trên, tiết kiệm điện, giáo dục HS có ý thức bảo vệ tài sản (bình nước, cây kiểng, truyện, bàn ghế) ,giữ vệ sinh trường lớp, trang trí lớp; tiếp tục thực Nghị quyết số 11/NQ-CP ngày 24/02/2011 của Chính phủ về những giải pháp chủ yếu tập trung kiềm chế lạm phát, ổn định kinh tế vĩ mô, bảo đảm an sinh xã hội, trong đó đặc biệt chú trọng an sinh cho đội ngũ nhà giáo, nhân viên. 

-  CB, GV, NV tiếp tục thường xuyên soi rọi Quy định về đạo đức nhà giáo do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành kèm theo Quyết định số 16/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/4/2008; thực hiện đúng Thông tư 17 quy định về dạy thêm học thêm, 20 điều giáo viên cần biết và các hành vi giáo viên không được làm. 

- Triển khai CB-GV-NV xây dựng kế hoạch làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách HCM

-  Hoàn tất và nộp danh sách Hội thi GV dạy giỏi về Phòng GD-ĐT

- Tham gia, tổ chức Họp mặt CB-GV-NV và các Hội thi chào mừng 20/11.

- Chuẩn bị hồ sơ cho kiểm tra cuối học kỳ 1( ma trận, đề kiểm tra ,các kế hoạch, biểu mẫu.,.)
2. Pháp chế và phổ cập:
-Thực hiện các văn bản chỉ đạo trong tháng 11/2016.
- Lập báo cáo công tác TTHTCĐ tháng 11/2016, lập các văn bản chuẩn bị kiểm tra đợt 1 và đón đoàn kiểm tra, lập biên bản công tác XMC-PCGD.
- Tiếp đoàn kiểm tra công tác XMC-PCGD.
- Hoàn chỉnh các số liệu XMC-PCGD, hoàn chỉnh sổ M1/PCGD.
- Kiểm tra hồ sơ đợt 2.
- Đóng tập hồ sơ.
- Họp định kì công tác CMC-PCGD.
3. Chuyên môn
- Thực hiện văn bản số 1243/KH-GDĐT ngày 14/09/2016 của PGDĐT Củ Chi “V/v thực hiện công tác giáo dục thường xuyên năm học 2016-2017 trên địa bàn huyện”, VB số 192/KH-GDĐT ngày 19/09/2016 của trường TH Phước Vĩnh An “V/v bồi dưỡng thường xuyên cho CBQL- GV năm học 2016-2017. Thực hiện văn bản số 243/KH-PVA ngày 17/ 10/2016 Kế hoạch phòng chống bạo lực học đường 2016- 2017.

- Triển khai thực hiện văn bản 1370/GDĐT- TH ngày 9/10/2015 của Phòng GD&ĐT Củ Chi V/v Xây dựng Kế hoạch chiến lược phát triển giáo dục nhà trường giai đoạn 2016-2020, văn bản 1441/GDĐT- VP ngày 18/10/2016 V/v sử dụng thư điện tử. VB số 09- HD/BTGHU ngày 7/11/2016 về hướng dẫn việc xây dựng kế hoạch cá nhân làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; nâng cao chất lượng Lễ chào cờ, kể chuyện vào sáng thứ hai hang tuần và xét tặng “Thư khen”. Triển khai văn bản 3843/GDĐT- TH về tổ chức cuộc thi“Toán học tư duy và thực tiễn” tham dự kỳ thi Olimpic Toán thế giới năm 2017. Triển khai văn bản 1622/GDĐT- CM  thông báo việc đăng ký tham dự các lớp tập huấn dành cho giáo viên cấp TH và THCS trên địa bàn huyện, văn bản 1632/GDĐT v/v triển khai kế hoạch tổ chức hội thi “Lớn lên cùng sách” Năm học 2016- 2017.
* Chuyên môn:
- Triển khai thực hiện văn bản 273/KH-PVA ngày 28/10/2016 của trường TH Phước Vĩnh An V/v Phụ đạo học sinh còn hạn chế kiến thức môn học;

- Thực hiện văn bản 1215/GDĐT-TH của PGDĐT Củ Chi ngày 9/9/2016 V/v Tổ chức hội thi giáo viên giỏi năm học 2016-2017; Thực hiện kế hoạch 211/KH-PVA ngày 27/9/2016 V/v Tổ chức hội thi giáo viên giỏi năm học 2016-2017; VB số 1361 GDĐT- TH ngày 3/10/2016 v/v tổ chức Hội thi“ Em tập viết đúng- viết đẹp” năm học 2016- 2017. Thực hiện VB 244/KH-PVA, ngày 17/10/2016 Tổ chức Hội thi“ Em tập viết đúng- viết đẹp”, văn bản 271/KH-PVA ngày 27/10/2016 của Trường TH Phước Vĩnh An V/v Tổ chức thao giảng cấp trường tháng 11/ 2016;
-  Tổ chức Hội thi“ Tự làm đồ dùng dạy học”, Tổ chức thao giảng cấp trường khối lớp 4 và khối lớp 5.
-  Kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.-  Tổ chức Hội thi “Giáo viên dạy giỏi” cấp trường vòng thực hành (thực hiện theo kế hoạch).
-  Nộp ký duyệt KHDH đúng quy định.
-  Lập danh sách giáo viên dự thi “Giáo viên dạy giỏi” nộp PGD;

-  Kiểm tra qui chế chuyên môn: 5/2 , 4/3, 2/3,1/2, 1/3, bộ phận: Tổ chuyên môn tổ 1, tổ 5, Y tế học đường, Văn thư- Học vụ;

-  Giáo viên thực hiện học sinh hát đầu giờ và giữa giờ; giáo viên kể chuyện đạo đức HCM vào sáng thứ hai hàng tuần nghiêm túc.

4. Tổng phụ trách: 
- Dẫn HS tham dự lớp tập huấn BCH Liên Đội cấp huyện năm học 2016 – 2017.

- Tham dự lớp tập huấn “Công nghệ thông tin” dành cho Tổng phụ trách năm học 2016 – 2017.

- Sinh hoạt chủ điểm ngày Nhà giáo Việt Nam.

- Xây dựng kế hoạch, tổ chức các hoạt động chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam, hội thi văn nghệ, hội thao, hội thi thiết kế và trang trí thiệp chúc mừng ngày 20/11, hội thi kể chuyện theo sách năm học 2016 - 2017
- Phối hợp GVCN xây dựng nội dung các tiểu phẩm, kể chuyện, văn nghệ trong tiết SHDC

- Vận động học sinh tham gia đóng góp cứu trợ đồng bào bị lũ lụt.

- Thực hiện báo cáo công tác tháng về: Hội đồng đội huyện Củ Chi, về Trường.
- Tổ chức các hoạt động hưởng ứng “ Ngày thế giới tưởng niệm những nạn nhân tử vong vì tai nạn giao thông” tại Việt Nam.
- Tham dự họp giao ban cụm, giao ban HĐĐ tháng 11, tham dự hội thao kỉ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 do HĐĐ huyện tổ chức.
-  Cập nhật trang wep, cổng thông tin điện tử.

- Kịp thời thực hiện các văn bản gấp do HĐĐ huyện triển khai.


5. Thư viện Thiết bị :
- Thực hiện VB 1523/GĐT-TVĐT ngày 10/11/2015.
- Tổ chức hoạt động Thư viện và Thiết bị theo chủ đề “Nhà giáo Việt Nam”, tổ chức hội thi kể chuyện tại trường (07/11), biên soạn thư mục
- Giới thiệu sách tháng 11, phục vụ bạn đọc.

- Tiếp tục chấm góc sản phẩm và góc thư viện các lớp ( nhắc nhở và theo dõi các lớp chưa thực hiện tốt).

- Phục vụ bạn đọc
* Thiết bị
-  Tổ chức hội thi tự làm đồ dùng dạy học của GV

-  Trưng bày, triển lãm ĐDDH tự làm của GV nhằm chào mừng ngày Nhà Giáo Việt Nam, trưng bày, giới thiệu ĐDDH tự làm lần 1.
- Thống kê việc mượn, trả ĐDDH trong tháng.
* Thủ quỹ
- Thu – Chi trả tiền ăn T11.

- Báo cáo thu tiền học sinh học tiếng anh bản ngữ.

- Kết các loại sổ quỹ tháng 11.

6. Kế toán:
- Chuyển lương tháng  11/2016 cho đội ngũ, chuyển BHXH tháng  11/2016, chuyển tiền điện kỳ 12/2016 + điện thoại tháng 10/2016.                                                         

- Lập hồ sơ  rút tiền thai sản ( Cô Tuyền )  

- Báo BHXH hệ số PCTN ( Cô Hồng, Cô Cao Lý ) do mới có quyết định. 

- Rút tiền hoạt động HK I/2016 ( tiền LĐTT, tiền GBSB, tiền phấn viết, tiền đồng phục cho TPT đội và GV thể dục . . . ) năm 2016.

 - Đối chiếu kho bạc –  Tháng  11/2016, đối chiếu kho bạc – 11 tháng/2016, đối chiếu cùng thủ quỹ chốt sổ nguồn thu các loại quỹ - tháng 11/2016 tại đơn vị.

7. Y tế:
- Ghi sổ thu tiền bán trú tháng 11.

- Lập danh sách học sinh tham gia bảo hiểm tai nạn nộp về cơ quan bảo hiểm.

- Xây dựng kế hoạch phòng chống HIV, kế hoạch dân số.

- Bổ sung thuốc cho học sinh.

- Tiến hành kiểm tra vệ sinh lớp học, căn tin, nhà vệ sinh theo kế hoạch : các lớp sạch sẽ, nhà vệ sinh sạch không còn mùi hôi.

- Cập nhật chương trình quản lý cán bộ công chức, Pmis.
8. Văn thư:
- Kiểm tra về thể thức, hình thức văn bản trước khi trình ký Ban Giám Hiệu duyệt ký, đảm bảo độ chuẩn xác khi nộp báo cáo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo Huyện Củ Chi.

- Thực hiện lưu trữ các văn bản đi và đến, đồng thời chuyển các bộ phận liên quan kịp thời đúng lúc, báo cáo kịp thời qua mail phòng.

- Chốt suất ăn bán trú, bảng trả lại tiền thừa 10/2016.

- Báo cáo văn bản 1531/GDĐT/VP v/v thực hiện báo cáo nhân sự sau khi có kết quả tuyển dụng viên chức đợt 1, lập hồ sơ BHXH theo vb 388/CV-BHXH ngày 01/11/2016. VB 388/CV-BHXH. VB 958 ngày 09/11/2016 về cập nhật số liệu tài sản nhà nước,VB 1568/PNV ngày 15/11/2016 v/v rà soát những trường hợp giáo sinh được miễn tập sự. VB 1635/GDĐT-BDGD ngày 16/11/2016. Báo cáo học sinh uống sữa, báo cáo thống kê học sinh dân tộc.

- Phối hợp cô Lợt BC học sinh bơi lội, phối hợp cô Nai lập danh sách các khoản thu tiền ( hai buổi từ T 9-T12, tiền phục vụ bán trú , CSVC).

- Cập nhật cổng thông tin điện tử, phân quyền GV mới về trường và điều chỉnh một số GV không vào được cổng TT, mã số học sinh.

- In giấy sáng kiến kinh nghiệm NH 2015-2016 và nộp về PGD và ĐT huyện.


- Đóng dấu hồ sơ tài chính các loại sổ kế toán, sổ thủ quỹ.

9. Công đoàn:
- Triển khai kế  hoạch chăm lo Tết Đinh Dậu năm 2017 cho Cán bộ, Nhà giáo và người lao động ngành giáo dục đào tạo huyện.VB số 125/ KH-CĐGD ngày 10 tháng 11 năm 2016 kế hoạch tổ chức hội thi tìm hiểu Nghị quyết Đại hội Đảng các cấp hiệm kỳ 2015- 2020. Tham dự 2 bài thi cấp Huyện ( cô Hồng, Cô Bến). Triển khai Triển khai VB số 126/HD-CĐGD ngày 10 tháng 11 năm 2016 về việc triển khai chương trình “Đồng hành cùng người thầy. 

- Phối hợp với  BGH  tổ chức kỷ niệm ngày  20/11 tại đơn vị. 
10. Chi đoàn:

- Tham dự lễ ra quân ngày chủ nhật xanh .

- Dự lễ ra mắt 4 chi đoàn  ngoài cơ quan tại hội quán Thanh niên.

- Tham gia văn nghệ chào mừng 34 năm  ngày Nhà giáo Việt Nam tại UBND xã và tại đơn vị, tham gia dọn vệ sinh hưởng ướng chiến dịch làm cho thế giới sạch hơn.
II/  Công tác tới:
	Nội dung
	Bộ phận phụ trách

	-  Tiếp tục thực hiện Chỉ thị 05/BCT, ngày 15/5/2016 việc học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh. CB GV, NV tổ chức thực hiện và hoàn thành nội dung trong tháng thể hiện qua công việc cụ thể: nghỉ có đơn, ngày giờ công, kết quả công việc so với kế hoạch đề ra, việc thực hiện báo cáo, kế hoạch đối với  cấp trên, tiết kiệm điện, giáo dục HS có ý thức bảo vệ tài sản (bình nước, cây kiểng, truyện, bàn ghế), giữ vệ sinh trường lớp, trang trí lớp; tiếp tục thực Nghị quyết số 11/NQ-CP ngày 24/02/2011 của Chính phủ về những giải pháp chủ yếu tập trung kiềm chế lạm phát, ổn định kinh tế vĩ mô, bảo đảm an sinh xã hội, trong đó đặc biệt chú trọng an sinh cho đội ngũ nhà giáo, nhân viên. 

-  CB, GV, NV tiếp tục thường xuyên soi rọi Quy định về đạo đức nhà giáo do Bộ GD-ĐT ban hành kèm theo Quyết định số 16/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/4/2008; thực hiện đúng Thông tư 17 quy định về dạy thêm học thêm, 20 điều GV cần biết và các hành vi GV không được làm. 

- Tổ chức tập huấn, triển khai, nghiên cứu TT 22 để thực hiện khoa học, chính xác,công bằng.
- Thực hiện kế hoạch Hội thi GV chủ nhiệm giỏi.
- Tổ chức kiểm tra cuối học kỳ I từ 19/12 đến 30/12/2016 và bộ phận thực hiện báo cáo HKI. 

- Tổ chức HS tham quan di tích lịch sử, sinh hoạt chủ điểm 22/12 và tham gia BHYT.
- Tổ chức phân tích chất lượng cơ sở đảng và đảng viên 2016./.
	Chính trị tư tưởng

	- Thực hiện các văn bản chỉ đạo trong tháng 12/2016

- Lập báo cáo tổng kết công tác TTHTCĐ tháng 12/2016, lập các văn bản chuẩn bị kiểm tra đợt 3 và đón đoàn kiểm tra về xã.
- Hoàn chỉnh hồ sơ đi sở kiểm tra.
- Họp định kì công tác CMC-PCGD.
	Ban pháp chế- Phổ cập

	- Triển khai kế hoạch 293KH- PVA: Kế hoạch tổ chức Hội thi “Giáo viên chủ nhiệm giỏi năm học 2016-2017”,  triển khai báo cáo tổng kết số 322/BC- PVA “Hội thi Giáo viên dạy giỏi cấp trường năm học 2016-2017”.  Kế hoạch số 316/ KH- PVA: tổ chức Hội thi“ Hát dân ca, An toàn giao thông năm học 2016- 2017. Triển khai VB số 1699/GDĐT- TH v/V hướng dẫn kiểm tra cuối HKI năm học 2016- 2017 cấp TH, VB số 1707/ TB- GDĐT- CM về thông báo kế hoạch tổ chức các khóa tập huấn thông tin tháng 12 năm 2016. VB số 4056/ GDĐT- TH về hướng dẫn thực hiện Thông tư 22 ngày 22 tháng 9 năm 2016 của Bộ GD&Đ, kế hoạch số 11255/KH- UBND ngày 25/ 11/ 2016 về Phòng, chống dịch sốt xuất huyết và bệnh do vỉ rút Zika tháng 11, 12 năm 2016 trên địa bàn huyện .

-  Kiểm tra phiếu liên lạc, sổ chủ nhiệm, sổ thăm lớp dự giờ, vở VSCĐ học sinh từ 28/12 đến 30/12/2016; kiểm tra qui chế chuyên môn: Lớp 3/2, 1/1, 5/1. Kiểm tra bộ phận: tổ chuyên môn tổ 2, chuyên trách PCGD.
- Kí duyệt KHBD, dự giờ đột xuất.

- Xét chọn gửi hồ sơ GV giỏi cấp huyện.
- Giáo viên chủ nhiệm vừa dạy vừa ôn tập cho học sinh chuẩn bị kiểm tra cuối kì I theo thông báo. Thời gian dự kiến tuần 18 từ 19/12/ 2016.

- Tổ chức kiểm tra chéo hồ sơ cuối học kì I;  
- Các khối triển khai TT 22 trong buổi họp tổ.   
- Khối 1 chuẩn bị thao giảng cụm môn TN&XH.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
	Chuyên môn

	- Giới thiệu chủ điểm tháng 12 “Uống nước nhớ nguồn”

- Xây dựng Kế hoạch và tổ chức hoạt động chào mừng ngày thành lập QĐND Việt Nam, xây dựng các tiểu phẩm, kể chuyện, văn nghệ trong tiết SHDC.
- Tổ chức các hoạt động thi đua tìm hiểu về lịch sử, truyền thống quê hương Củ Chi.

- Tham quan Nhà truyền  thống huyện Củ Chi.

- Sinh hoạt chủ điểm ngày thành lập Quân đội NDVN.
- Thực hiện báo cáo công tác tháng về: Hội đồng đội huyện Củ Chi, về Trường.
- Tiếp tục thực hiện cập nhật hồ sơ sổ sách đội.

- Tham dự họp giao ban cụm, giao ban HĐĐ tháng 12.

-  Cập nhật trang wep, cổng thông tin điện tử.

- Thực hiện báo cáo sơ kết công tác đội và phong trào thiếu nhi năm học 2016 – 2017

- Kịp thời thực hiện các văn bản gấp do HĐĐ huyện triển khai.
	Tổng phụ trách

	- Chuẩn bị hội thi kể chuyện theo sách cụm.
- Giới thiệu sách ngày thành lập Quân Đội Nhân Dân Việt Nam.
- Thống kê số lượng bạn đọc.

- Phối hợp thực hiện các phong trào chào xuân 2017.

* Thiết bị

-  Đánh giá xếp loại ĐDDH tự làm và đưa vào sử dụng.

- Sắp xếp bảo quản, phân loại thiết bị. Chuẩn bị báo cáo tình tình mượn và sử dụng cho BGH.

- Thống kê số tiết sử dụng ĐDDH.
 * Thủ quỹ
- Thu – Chi trả tiền ăn T12

- Báo cáo thu tiền học sinh học tiếng anh bản ngữ.

- Kết các loại sổ quỹ tháng 12.

- Ghi thu vào biên lai tài chính.
	Thư viện thiết bị.

	- Chuyển lương tháng  12/2016 cho đội ngũ, chuyển BHXH tháng  12/2016, chuyển tiền điện kỳ 01/2017 + điện thoại tháng 11/2016.       
chuyển kinh phí công đoàn – Quý 4/2016.

- Đối chiếu với BHXH chuyển công nợ còn tồn đọng.     

- Lập hồ sơ gia hạn thẻ BHYT cho GV.

- Báo tăng nhân sự.

- Quyết toán quý 4/2016.
- Đối chiếu kho bạc –  Tháng  12/2016, đối chiếu cùng thủ quỹ chốt sổ nguồn thu các loại quỹ - tháng 12/2016 tại đơn vị.
- Tập huấn sử dụng chương trình cập nhật số liệu tài sản nhà nước vào cơ sở dữ liệu quốc gia (Phần mềm Quản lý tài sản nhà nước) ngày 08, 09/12/2016.
	Kế toán

	- Ghi sổ thu tiền bán trú tháng 12.
- Tiến hành thu và nộp bảo hiểm y tế học sinh, kiểm tra vệ sinh lớp học, căn tin , nhà vệ sinh theo kế hoạch.

- Cập nhật smax, chương trình quản lý cán bộ công chức.                  
	Y tế

	- Kiểm tra truy cập mail của phòng, sở và chuyển các bộ phận liên quan.

- Tiếp nhận hồ sơ chuyển trường đi, chuyển đến nhập liệu hồ sơ.

- Nhập cổng thông tin điện tử, kiểm tra tình hình nhập liệu của giáo viên. 

- Làm hợp đồng GV mới về trường.
- Chuẩn bị biên bản kiểm tra cuối học kỳ I năm học 2016-2017.

- Thực hiện tình chốt suất ăn bán trú, bảng trả lại tiền thừa tháng 11/2016, thực hiện văn bản 1685/PNV v/v đăng ký nhu cầu tuyển dụng viên chức NH 2016-2017 đợt 2. VB 1740/GDĐT-VP v/v hỗ trợ thu thập thông tin đội ngũ.

- Đóng dấu hồ sơ tài chính các loại sổ kế toán, sổ thủ quỹ.
	Văn thư

	- Phối hợp chính quyền tuyên truyền vận động CĐV thực hiện nghiêm túc việc ra đề, coi,  chấm kiểm tra cuối học kì 1. 


- Lập danh sách CĐV nhận quà tết Đinh dậu năm 2017 gửi công đoàn giáo dục.
	Công đoàn


	- Phối hợp với bộ phận Tổng phụ trách đội tổng vệ sinh chào mừng năm mới.
	Chi đoàn


 Nơi nhận :                                                                                             HIỆU TRƯỞNG                                                                               
   - Các thành viên nhà Trường;                                                                                            (Đã kí)

    - Lưu: VT.                                                                                               Quách Thị Ý Vân
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