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              Số:350/KH - PVA 
	      
     Phước Vĩnh An, ngày   31   tháng 12   năm 2016


KẾ HOẠCH
Công tác tháng 12/2016 và phương hướng tháng 01 /2017
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 có tình trạng đói phó chưa đảm bảo, GV cần giáo dục HS có ý thức bảo vệ tài sản (bình nước, cây kiểng, truyện, bàn ghế, góc thư viện xanh) ,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. 

- Tổ chức tập huấn, triển khai, nghiên cứu TT 22 chưa chú ý các nội dung trọng tâm nên việc thực hiện còn bất cập.

- Thực hiện kế hoạch Hội thi GV chủ nhiệm giỏi gồm danh sách , hồ sơ theo quy định.

- Đã tổ chức kiểm tra cuối học kỳ I từ 19/12 đến 30/12/2016 và bộ phận đang thực hiện báo cáo HKI phải  đảm bảo thời gian

- Tổ chức HS tham quan di tích lịch sử , sinh hoạt chủ điểm 22/12,vận động hs tham gia BHYT đạt 389 em và con công an, bộ đội….

- Thực hiện và nộp hồ sơ kê khai tài sản theo quy định : 06 người

- Tổ chức phân tích chất lượng cơ sở đảng và đảng viên 2016 kết quả Đảng viên HTXSNV: 01; Đảng viên HTTNV: 5; Đảng viên HTNV :01; Chi bộ TSVM.

- Đã triển khai văn bản 53-CV/ĐU ngày 18/12/2016 V/V tăng cường sự lãnh đạo của Đảng và điều hành quản lý của Chính quyền  trong công tác xây dựng và chỉnh trang đô thi.

2. Pháp chế và phổ cập:
- Thực hiện các văn bản chỉ đạo trong tháng 12/2016

- Lập báo cáo công tác TTHTCĐ tháng 12/2016 và  báo cáo tổng kết công tác  TTHTCĐ  2016, lập các văn bản kiểm tra tại sở, lập biên bản chung  công tác XMC-PCGD năm 2016

- Hoàn chỉnh các số liệu XMC-PCGD, hoàn chỉnh sổ M1/PCGD

- Đóng tập hồ sơ

- Kiểm tra công tác XMC-PCGD tại sở GD-ĐT

- Họp định kì công tác CMC-PCGD

3. Chuyên môn
- 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” và kế hoạch số 316/ KH- PVA: Tổ chức Hội thi“ Hát dân ca, An toàn giao thông năm học 2016- 2017. 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. Triển khai VB số 4056/ GDĐT- TH về hướng dẫn thực hiện Thông tư 22 ngày 22 tháng 9 năm 2016 của Bộ GD&ĐT, 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;

- Kí duyệt KHBD, dự giờ đột xuất.

- Kiểm tra qui chế chuyên môn: Lớp 3/2, 1/1, 5/1( tốt), kiểm tra bộ phận: Tổ chuyên môn tổ 2, Chuyên trách PCGD.

- Các khối đã triển khai TT 22 trong buổi họp tổ. 
- Tập huấn lại các Chuyên đề đã dự, Dự Tập huấn Thông tư 22  thực hiện đánh giá học sinh kèm theo thông tư 30 tại trường TH Tân Tiến: Cô Vân, cô Trang, ông Kim Cương dự đầy đủ;
- Chấm VSCĐ hàng tháng đúng tiêu chí đưa ra.

- Họp giao ban chuyên môn lần 2 tại TH Tân Tiến: BGH dự đủ

- Dự thao giảng “Nâng cao chất lượng dạy học trong LT&C trong tiếng Việt ở tiểu học” tại trường BDGD: T. Thanh, cô Duyên dự đầy đủ;

 - Tổ chức kiểm tra cuối kì 1 theo kế hoạch 326/KH-PVA ngày 09/12/2016: tổ chức nghiêm túc, nhẹ nhàng; Tổ chức kiểm tra chéo hồ sơ cuối học kì I ngày 28/12/2016.

- Khối 1 chuẩn bị thao giảng cụm môn TN&XH bài Con muỗi. 
-Tổng hợp danh sách GV đăng ký GVCNG năm học 2016- 2017 có 10 giáo viên đủ điều kiện dự thi.

4. Tổng phụ trách: 
- 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 gia hoạt động về nguồn kỉ niệm 72 năm ngày thành lập QĐND Việt nam có 2 học sinh và 1 GV tham gia.  Với các hoạt động như : thăm viếng, tặng quà,  làm việc nhà và thực hiện  " Chăm sóc vườn rau, vườn hoa tình nghĩa" tại gia đình nữ du kích Củ Chi Võ Thị Mô ở ấp Phú Lợi,  xã Phú Mỹ Hưng, huyện Củ Chi. Hành trình đến với địa chỉ đỏ: tham quan khu tưởng niệm Sài Gòn Gia Định, đền tưởng niệm Bến Dược Củ Chi. Viếng, thắp hương tại khu tưởng niệm Sài Gòn Gia Định, đền tưởng niệm Bến Dược Củ Chi, Tham quan địa đạo Củ Chi và vùng giải phóng Củ Chi.

- Sinh hoạt chủ điểm ngày thành lập Quân đội NDVN.

- Thực hiện giới thiệu một tuần một nhân vật lịch sử anh hùng nhỏ tuổi trong các tiết SHDC hàng tuần, thực hiện báo cáo công tác tháng về: Hội đồng đội huyện Củ Chi, về Trường. Thực hiện báo cáo sơ kết công tác đội và phong trào thiếu nhi năm học 2016 – 2017. Thực hiện công văn Số: 11-CV/HĐĐ V/v vận động hỗ trợ bé Hồ Kì Anh  lớp 1/4 học sinh Tiểu học Tân Thạnh Đông 3 - năm 2016: trường TH Phước Vĩnh An đã tổ chức quyên góp hỗ trợ với số tiền là : 1.500.000đ (một triệu năm trăm nghìn đồng).
- Tiếp tục thực hiện cập nhật hồ sơ sổ sách đội.
- Tham dự họp giao ban cụm, giao ban HĐĐ tháng 12.

- Tổng hợp hội thu “Cánh thư nghĩa tình” Liên đội đã đóng góp về Hội Đồng Đội huyện Củ Chi: 129 quyển tập, 103 cây viết, 33 xấp bao thư.

- Tổ chức ngoại khóa tháng 12 với các Hội thi : hội thi An toàn giao thông dành cho học sinh khối 2 và khối 3, kết quả đạt được gồm có ba giải nhất: lớp : 2/1, lớp 2/1, lớp 3/2; Hội thi hát dân ca dành cho học sinh khối 4 và khối 5 gồm có ba giải nhất: lớp 4/1, lớp 5/2, và lớp 5/3.

- Đã tham gia hoạt động “ Một ngày làm chiến sĩ”: Thời gian : từ 7 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút ngày 25/12/2016. Địa điểm : công viên văn hóa Bình Gĩa Trung Đoàn 1 – Sư Đoàn 9. Gồm 5 em đội viên trong BCH Liên Đội tham gia, các em đã tham gia nhiệt tình các hoạt động, học hỏi được rất nhiều điều bổ ích và tặng 5 phần quà cho các chú bộ đội (tập vở, viết, bao thư), đã kịp thời thực hiện các văn bản gấp do HĐĐ huyện triển khai.

5. Thư viện Thiết bị :
- 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.

- Báo cáo công tác thư viện học kỳ 1.

* Thiết bị

- Tổ chức hội thi ĐDDH tự làm.

- Báo cáo công tác sơ kết công tác thiết bị HK I.

- 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.

6. Kế toán:
- Chuyển lương tháng  12/2016 cho đội ngũ, chuyển BHXH tháng  12/2016, chuyển trả tiền thiếu nợ BHXH. Chuyển tiền điện kỳ 12/2016 + điện thoại tháng 11/2016. Chuyển Kinh phí Công đoàn Quý 4/2016.                                            

 - Cấp phát thẻ gia hạn thẻ BHYT cho GV năm 2017.   

 - Nhận và phân bổ dự toán ( BS) năm 2016 để nhập chương trình TABMIS.

 - Đối chiếu cùng thủ quỹ chốt sổ nguồn thu các loại quỹ - tháng 12/2016 tại đơn vị, trích lập quỹ cuối năm. 
 - Lập hồ sơ kiểm kê tài sản cuối năm 2016.

7. Y tế:
- Lập danh sách học sinh tham gia bảo hiểm y tế nộp về cơ quan bảo hiểm.

- Xây dựng kế hoạch phòng chống tác hại khói thuốc lá.
- Tiến hành kiểm tra vệ sinh lớp học, căn tin, nhà vệ sinh theo kế hoạch .

- Cập nhật chương trình quản lý cán bộ công chức.

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 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.

- Hổ trợ kiểm tra cuối học kỳ I năm học 2016-2017.

- Nộp kê khai tài sản về phòng nội vụ ( cô Vân, cô Ngọc, cô Phượng, cô Nguyệt, cô lợt, cô Trang).

- Thu hồ sơ giáo viên chủ nhiệm giỏi.

- Nhập hồ sơ khen thưởng vào sổ khen thưởng.
- Cập nhật cổng thông tin điện tử, và điều chỉnh một số GV không vào được cổng TT.

- Đóng dấu hồ sơ tài chính các loại sổ kế toán, sổ thủ quỹ tháng 11/2016 và đóng dấu giáp lai sổ tài chính năm 2014, 2015 ( BP Kế toán).

9. Công đoàn:
- Động viên đoàn viên tích cực ôn tập để học sinh đạt kết quả cao trong kiểm tra học kì I.
- Sơ kết hoạt động công đoàn  
- Tổ công đoàn bàn giao các loại hồ sơ công đoàn .
- Họp ban chấp hành thống nhất danh sách CĐV khó khăn đề nghị cấp trên tặng quà tết ( cô Liên )

- Thăm bệnh chồng cô Liên 
10. Chi đoàn:

- Tham dự lễ ra quân tuyên truyền sốt xuất huyết và virut zika, tham gia dọn vệ sinh và trang trí khu mộ tại nghĩa trang chính sách thành phố. Tham dự họp ban chấp hành mở rộng, tặng quà mẹ Việt Nam anh hùng.
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, góc thư viện xanh) ,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. 

- Hoàn tất hồ sơ tập huấn 

- Tiếp tục thực hiện kế hoạch Hội thi GV chủ nhiệm giỏi 

- Tổ chức rút kinh nghiệm việc ra đề ,coi, chấm, việc thực hiện các biểu mẫu, thống kê KTĐK

- Phân công trực lễ và thực hiện treo cờ.
	Chính trị tư tưởng

	- Thực hiện các văn bản chỉ đạo trong tháng 1/2017

- Lập kế hoạch và dự trù kinh phí hoạt động TTHTCĐ năm 2017, lập báo cáo  tổng kết công tác TTHTCĐ tháng 1/2017, lập các văn bản chuẩn bị kiểm tra đợt 3 và đón đoàn kiểm tra về xã

- Tổng kết công tác XMC-PCGD năm 2017

- Họp định kì công tác CMC-PCGD.
	Ban pháp chế- Phổ cập

	- Triển khai văn bản số 1801/GDĐT- VP ngày 16/ 12/ 2016 về tổ chức sinh hoạt chính trị kỷ niệm 87 năm ngày thành lập ĐCSVN và đón Tết Nguyên đán Đinh Dậu. VB số 854/KH-UBND ngày 19/12/ 2016 về tổ chức dọn dẹp vệ sinh môi trường. VB số 854/TB-UBND ngày 19/12/2016 TB tổ chức dọn dẹp vệ sinh môi trường, diệt

trùng lăng quăng phòng chóng dịch bệnh zika, sốt xuất huyết, VB  4189/GDĐT 5/12/2016  về cuộc thi “ vô địch tin học.” Vb số 12264/KH-UBND kế hoạch nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ cho đội ngũ CBQL, GV, NV ngành giáo dục huyện Củ Chi giai đoạn 2016 – 2020. VB số 123/QĐ-PVA  quyết định phân công cán bộ duyệt đề ở các lần KT định kì và VB số 340/KH-PVA ngày 19/12/2016 KH về tổ chức chăm lo Tết Nguyên đán Đinh Dậu – 2017 cho cán bộ - giáo viên – nhân viên, giáo viên hưu.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
- Kí duyệt KHBD;
- Kiểm tra bộ phận: Kiểm tra hồ sơ sổ sách Thư viện –Thiết bị, kiểm tra hồ sơ sổ sách tổ chuyên môn tổ 3 và Đội TNTPHCM.
- Tổng hợp báo cáo sơ kết học kì I;
- Tổ chức thao giảng cụm môn Tự nhiên xã hội và chuyên đề huyện môn Lịch sử- Địa lý( Báo cáo tham luận Dạy Lịch sử qua phương tiện nghe nhìn. Tổ chức đánh giá rút kinh nghiệm kết quả kiểm tra CKI: các tổ khối đánh giá rút kinh nghiệm trong buổi họp tổ tuần 19 và nộp biên bản lại cho phó Hiệu trưởng tổng hợp; Tổ chức họp CMHS các lớp;
- Thực hiện chương trình tuần 19: 02/01/2017

- Thực hiện phong trào dạy tốt – học tốt trong UDCNTT.

- Các khối triển khai lại TT 22 trong buổi họp tổ lần nữa.
	Chuyên môn

	- Tiếp tục tham gia các hoạt động kỉ niệm 72 năm ngày thành lập QĐND Việt Nam do Cụm và Hội Đồng Đội tổ chức, cập nhật hồ sơ sổ sách đội
- Giới thiệu chủ điểm tháng 01

- Xây dựng Kế hoạch và tổ chức HĐNK: Vui đón Xuân 2017

- Sinh hoạt chủ điểm ngày Sinh viên học sinh 09/ 01

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

- Xây dựng kế hoạch và tập dượt Hội thi Nghi thức Đội năm học 2016 - 2017

- Tổng vệ sinh đón Tết.

-  Phối hợp GVCN xây dựng nội dung các tiểu phẩm, kể chuyện, văn nghệ trong tiết SHDC

- 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 06/01/2017 tại TH Tân Thông.
- Lập dự trù bổ sung thêm sách.
- Thống kê số lượng bạn đọc.

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

-  Bổ sung đồ dùng thiết bị dạy học mới cho HK II.
-  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.
- Thu các khoản đầu năm HKII,  thu tiền học sinh học tiếng anh bản ngữ và học sinh bán trú.

- Kết các loại sổ quỹ tháng 12.
	Thư viện thiết bị.

	- Mở sổ quỹ tiền mặt các loại quỹ năm 2017 tại đơn vị.    

- Đối chiếu kho bạc –  Quý 4/2016 và quyết toán cả năm 2016. Đối chiếu kho bạc   Tháng  01/2017. Đối chiếu cùng thủ quỹ chốt sổ nguồn thu các loại quỹ - tháng 01/2017 tại đơn vị.
- Báo cáo lao động tiền lương  Quý 4/2016.

- Lập hồ sơ  rút kinh phí cấp truy tiền lương MLTT từ 1150 đ lên 1210 đ (từ tháng 5/2016 đến tháng 12/2016) cho đội ngũ (trong thời gian chỉnh lý tháng 01/2017). Lập hồ sơ làm sổ BHXH mới cho giáo sinh, gia hạn thẻ BHYT và báo tăng giảm nhân sự.

- Rút tiền lương tháng 11+ tháng 12/2016 cho 3 giáo sinh ( Thiện, Sang, Cô Như ).

- Quyết toán quý 4/2016.

         
	Kế toán

	· Ghi sổ thu tiền bán trú tháng 1.
· Tiến hành thu và nộp bảo hiểm y tế học sinh đợt , tiến hành 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 về thể thức, hình thức văn bản trước khi trình ký Ban Giám Hiệu duyệt ký, đảm bảo độ chuẩn xác cao khi nộp báo cáo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo Huyện Củ Chi.

- 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 tháng 12/2016.

- Nhập cổng thông tin điện tử, kiểm tra tình hình nhập liệu của giáo viên, phân quyền giáo viên theo thời khóa biểu học kỳ II. 

- Thực hiện tình hình chốt suất ăn bán trú, bảng trả lại tiền thừa tháng 12/2016.

- Hỗ trợ trang trí hội xuân.
- Phối hợp cô Phượng hổ sơ tài sản và kiểm kê tài sản.
- Đóng dấu hồ sơ tài chính các loại sổ kế toán, sổ thủ quỹ, đóng dấu giáp lai sổ tài chính năm 2016 ( BP Kế toán).
	Văn thư

	- Lập kế hoạch kỷ niệm Ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam/2/1930-3/2-2017)
- Chuẩn bị báo cáo quyết toán quý IV/2016
- Kiểm tra tài chính đồng cấp  quý IV/2016 và thi hành điều lệ công đoàn 

- Phát động phong trào mừng Đảng, mừng xuân.
- Tham mưu với chính quyền chăm lo tết cho đội ngũ. 

- Vận động đoàn viên tham gia trục tết đúng quy định 

- Thăm viếng khi hữu sự 
	Công đoàn


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