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KẾ HOẠCH THÁNG 01 /2025 

    I . ĐÁNH GIÁ VIỆC THỰC HIỆN NHIỆM VỤ THÁNG 12/2024 

   *Các công tác đã thực hiện: 

 1.Công tác chính trị tư tưởng . 

  Tuyên truyền ý nghĩa các ngày lễ trong tháng 12/2024 

- Ngày thế giới phòng chống bệnh AIDS.( 01/12) 

- Ngày Quốc tế Người khuyết tật (03/12) 

- Ngày Toàn quốc Kháng chiến (19/12) 

- Ngày quân đội Nhân dân Việt Nam (22/12) 

2. Công tác tổ chức, kế toàn –tài vụ  

 -Hoàn chỉnh quy chế Chi tiêu nội bộ  

- Chi lương và các khoản phụ cấp theo lương cho CB-GV-CNV tháng 12 

- Chi các khoản thù lao, khen thưởng cho giáo viên 

- Thanh toán BHXH và các khoản chi thường xuyên phát sinh tại đơn vị 

- Tham dự Hội nghị tập huấn kiểm kê tài sản công, tài sản kết cấu hạ tầng  

- Theo dõi tình hình đóng tiền HKI, tính toán các khoản chi thù lao cho GV, bộ phận 

quản lý và thanh toán cho công ty liên kết. 

- Thông báo, làm các hồ sơ về thuế TNCN cho NLĐ tại đơn vị. 

- Đối chiếu tiền gởi Kho bạc (KBNN) 

- Làm hồ sơ nhập dự toán bổ sung năm 2024 

- Thực hiện điều chỉnh BHXH của CB-GV-NV 

- Thông báo, làm các hồ sơ về thuế TNCN cho NLĐ tại đơn vị. 

- Tính toán các khoản đóng thuế TNDN năm 2024 

3. Công tác chuyên môn: 

-Tiếp tục thực thực hiện chương trình giảng dạy ( tuần 13;14;15;16;17 ) 

- Tiếp tục thực hiện kiểm tra toàn diện giáo viên. 

- Tiếp tục tổ chức và hoàn tất hội thi GVCN giỏi cấp trường 11 giáo viên; tham gia 

Hội thi GV giỏi cấp Huyện 02 giáo viên. 

-Tổ chức và hoàn tất Hội thi làm Đồ dùng dạy học (6 tổ chuyên môn đã tham gia) 

- Tổ chức Hội thi kể chuyện theo sách cấp trường, tham gia cấp Cụm. 

- Soạn đề kiểm tra cuối Học kỳ I  (2024-2025) 

-Tham dự chuyên đề Tiếng Việt  Lớp 5 cấp huyện (viết đoạn văn về nhân vật trong 

phim hoạt hình) 



 4.Hoạt động đoàn thể: 

 a) Công Đoàn: Củng cố nhân sự Công đoàn, thực hiện hồ sơ Công đoàn. 

 b) Chi Đoàn: 

 Tổ chức Đại hội Chi Đoàn. 

  Phân công Đoàn viên hỗ trợ TPT Đội tổ chức các hoạt động kỷ niệm ngày thành 

lập Quân đội nhân dân Việt Nam. Tham gia Hội thi trực tuyến chủ đề “Quân đội nhân dân 

Việt Nam 80 năm xây dựng, chiến đấu và trưởng thành” 

 c) Đội thiếu niên:   

- Tổ chức hội thu kế hoạch nhỏ. 

- Tổ chức chào mừng 80 năm Ngày thành lập QĐND Việt Nam.(Tìm hiểu quân đội 

nhân dân, hình ảnh anh bộ đội Cụ Hồ giúp đỡ nhân dân; các anh hùng liệt sĩ nhỏ tuổi). 

Học tập tác phong khẩn trương, nền nếp, kỷ luật của anh bộ đội. 

- Tiếp tục thực hiện phong trào “Đọc và làm theo báo đội”. 

- Sinh hoạt chủ điểm tháng 12 Chủ đề: “Thiếu nhi thành phố Bác theo bước chân 

những người anh hùng”. 

 5. Công tác Văn thư –Học vụ : 

- Cập nhật, chuyển giao văn bản đi đến; cập nhật phần mềm văn thư. 

-Tiếp nhận, xử lý hồ sơ học sinh chuyển đi, đến; ghi sổ chuyển đi, đến 

- Cập nhật sổ đăng bộ thông tin học sinh chuyển đi – đến. 

-Báo cáo công tác văn thư năm 2024, Kết sổ, lưu trữ hồ sơ cũ, chuẩn bị sổ sách, HS 

năm mới 

-Thực hiện các báo cáo do cấp trên yêu cầu. 

 Công tác CNTT 

-Thống kê tiến độ nhập hồ sơ cá nhân trong cổng CSDL ngành giáo dục. 

-Lập mã điểm danh hàng ngày; theo dõi thống kê điểm danh học sinh trên Enetviet. 

- Cập nhật thông tin website trường. 

- Cập nhật dữ liệu điểm danh học sinh hàng ngày từ enetviet sang cổng C1 

- Thống kê, cập nhật tiến độ học BDTX, chuyển đổi số. 

- Cập nhật tiến độ ứng dụng chuyển đổi số ở các bộ phận: văn thư, kế toán, thư viện, 

y tế..  

-In sổ điểm danh học sinh học kỳ I từ enetviet. 

-Báo cáo tình hình thực hiện chuyển đổi số về phòng giáo dục. 

-Theo dõi tiến độ nhập điểm đánh giá học sinh HK 1, lập báo cáo kết quả đánh giá 

giáo dục học kỳ I. 

5. Công tác  y tế : 

-Kiểm tra vệ sinh nhà ăn. 

-Kiểm tra công trình vệ sinh trường học. 

-Lưu mẫu thức ăn. 



-Tiếp tục vận động phụ huynh tham gia BHYT học sinh. 

-Tổ chức khám sức khỏe học sinh, giáo viên ngày 06/12/2024 

- Giám sát công tác phòng chóng bệnh SXH. 

-Làm hồ sơ BHYT, BHTN 

- Giám sát công tác phòng chóng bệnh SXH. 

-Tổ chức tiêm vacxin TD (Bạch Hầu – Uốn Ván) 

6. Công tác Phổ cập: 

- Kiểm tra PCGD tháng 12 tại UBND xã Bình Mỹ. 

- Họp định kỳ PCGD tháng 12. Nộp hồ sơ tiếp đoàn kiểm tra Sở Giáo dục. 

  7. Công tác Thư viên-Thiết bị: 

- Tổ chức hội thi kể chuyện theo sách cấp trường. 

- Sắp xếp lại kho sách. 

- Mở cửa phục vụ cho học sinh đọc sách. 

- Phân loại sách mới. 

* Những việc chưa thực hiện được : Không  

II. NHIỆM VỤ CÔNG TÁC THÁNG 01/2025 
  1.Công tác chính trị tư tưởng . 

  Tuyên truyền ý nghĩa các ngày lễ trong tháng 01/2025 

- Ngày truyền thông học sinh –sinh viên  9/1 gắn với anh hùng liệt sĩ Trần Văn Ơn. 

- Ngày Quốc tế Giáo dục (24/1) 

- Ngày Quốc tế Kỷ niệm Tưởng nhớ Nạn nhân của Nạn diệt chủng Đức quốc xã 

(27/1)  

- Báo cáo công tác chính trị tư tưởng Học kỳ I. 

*Biện pháp : Bí thư sưu tầm tư liệu tuyên truyền trong giáo viên, học sinh 

2. Công tác tổ chức, kế toàn –tài vụ  

- Đối chiếu tiền gởi Kho bạc, DT NSNN 12 tháng năm 2024 (KBNN) 

- Hoàn thiện các hồ sơ dự toán năm 2025. 

- Chi các khoản thù lao, khen thưởng cho giáo viên còn chưa chi năm 2024 

- Rà soát hanh toán các khoản BHXH, các khoản chi năm 2024 chưa chi NSNN 

- Nhập phần mềm Imas 

- Lên kế hoạch thu tiền HKII năm 2024-2025 

-Làm các hồ sơ về thuế TNCN cho NLĐ tại đơn vị. 

- Cập nhật kế hoạch công tác của thành viên trong tổ VP, BGH, tổ chức họp tổ theo định 

kì hàng tháng. 

- Chi tiền thu nhập tăng thêm đánh giá Quý 4/2025 theo Nghị quyết 08/NQ-HĐND 

- Chi tiền thưởng cho đội ngũ theo Nghị định 73/2024/NĐ-CP 

* Biện pháp: Nhân viên Kế toán thực hiện 

3. Công tác chuyên môn: 



- Hoàn thành hội thi Giáo viên giỏi cấp trường, tổng kết, đánh giá, khen thưởng. 

- Tổ chức ôn tập, kiểm tra cuối học kỳ I. 

- Thực hiện công tác coi, chấm kiểm tra, thống kê báo cáo kết quả kiểm tra. 

- Báo cáo sơ kết chuyên môn học kỳ I. 

- Báo cáo kiểm tra nội bộ học kỳ I. 

- Tiếp tục thực thực hiện chương trình giảng dạy ( tuần 19; 20;) 

- Tiếp tục thực hiện kiểm tra toàn diện giáo viên. 

* Biện pháp: BGH chỉ đạo các tổ chuyên môn thực hiện, BGH tổng hợp báo cáo 

Phòng Giáo dục Đào tạo. 
 

 4.Hoạt động đoàn thể: 

 a) Công Đoàn: Tổ chức các hoạt động chăm lo Tết Nguyên Đán cho Công Đoàn 

viên. Tham gia các hoạt động Mừng Xuân –Mừng Đảng do Liên đoàn lao động huyện tổ 

chức. 

 b) Chi Đoàn: 

  Phân công Đoàn viên hỗ trợ TPT Đội tổ chức hoạt động vui xuân tại đơn vị: trang 

trí cây mai, tiểu cảnh, gian hàng ẩm thực. 

 c) Đội thiếu niên:   

- Tham gia hội thi Cờ tướng, cờ vua do hội đồng đội và nhà thiếu nhi phối hợp thực 

hiện vào tháng 01/2024 

- Tổ chức các hoạt động mừng Xuân Ất Tỵ 2025. 

- Tập luyện để tham gia hội thi nghi thức đội cấp huyện. 

- Tiếp tục thực hiện phong trào “Đọc và làm theo báo đội”. 

- Sinh hoạt chủ điểm tháng 1 Chủ đề: “Thiếu nhi thành phố Bác theo bước chân 

những người anh hùng”. 

* Biện pháp: Ban chấp hành công đoàn, BCH Chi Đoàn và TPT Đội phối hợp và 

phân công đoàn viên thực hiện. 

- Tham gia các hoạt động cấp huyện. 

 5. Công tác Văn thư –Học vụ- CNTT 

*Công tác Văn thư – học vụ 

- Cập nhật, chuyển giao văn bản đi đến;  cập nhật phần mềm văn thư. 

- Tiếp nhận, xử lý hồ sơ học sinh chuyển đi, đến; ghi sổ chuyển đi, đến 

- Soạn thảo văn bản được phân công. 

- Báo cáo công tác văn thư năm 2024, Kết sổ, lưu trữ hồ sơ cũ, chuẩn bị sổ sách, hồ 

sơ năm mới. 

- Tham mưu HT Ban hành các quyết định liên quan công tác bộ phận VTLT: Quy 

chế văn thư lưu trữ, danh mục lưu trữ năm 2025. 

- Lập danh mục hồ sơ, triển khai tới các tổ chuyên môn, bộ phận phụ trách để lập hồ 

sơ trong quá trình làm việc. 



- Thực hiện các báo cáo do cấp trên yêu cầu. 

* Công tác CNTT 

- Lập mã điểm danh hàng ngày; theo dõi thống kê điểm danh học sinh trên netviet. 

- Cập nhật thông tin website trường. 

- Cập nhật tiến độ ứng dụng chuyển đổi số ở các bộ phận: văn thư, kế toán, thư  

viện, y tế..  

- Báo cáo tình hình thực hiện chuyển đổi số về phòng giáo dục. 

- Theo dõi tiến độ nhập điểm đánh giá học sinh HK 1, lập báo cáo kết quả đánh giá 

giáo dục học kỳ I. 

* Biện pháp: Nhân viên văn thư thực hiện 

5. Công tác y tế : 

- Kiểm tra vệ sinh căn tin 

- Kiểm tra công trình vệ sinh trường học, nhà vệ sinh. 

- Lưu mẫu thức ăn bán trú 

- Tiếp tục vận động phụ huynh tham gia BHYT học sinh. 

- Tiếp tục làm hồ sơ BHYT năm 2025. 

- Làm BHTN học sinh (nếu có) 

- Kiểm tra công tác phòng chống dịch các lớp. 

* Biện pháp: Nhân viên y tế thực hiện. 

6. Công tác Phổ cập: 

- Họp định kỳ PCGD tháng 01. Báo cáo tình hình học sinh bỏ học HKI 

- Cập nhật hồ sơ cấp 2, cấp 3 địa bàn ấp 5, 6, 6A, 7, 7A, 12. 

  7. Công tác Thư viên-Thiết bị: 

- Sắp xếp lại kho sách. 

- Mở cửa phục vụ cho học sinh đọc sách. 

- Phân loại sách tồn 

*Biện pháp: Nhân viên thư viện thực hiện 
   

Trên đây là hoạch công tác tháng 01/2025 của trường Tiểu học Tân Thạnh Đông 3,  

đề nghị các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các đoàn thể triển khai thực hiện tốt kế 

hoạch này./. 
 

  Nơi nhận:            HIỆU TRƯỞNG 

-Các tổ CM, tổ VP; 

-Lưu.  

                             

Nguyễn Minh Tùng 


