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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
          TRƯỜNG TIỂU HỌC 


       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
            PHẠM VĂN CHIÊU



           Số:     /KH-PVC

                   Quận 12, ngày      tháng 10 năm 2018
KẾ HOẠCH 
Kiểm tra nội bộ năm học 2018-2019

Căn cứ hướng dẫn số 781/GDĐT ngày 20 tháng 9 năm 2018 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 12 Hướng dẫn xây dựng kế hoạch công tác kiểm tra nội bộ trường học năm học 2018-2019;

Căn cứ kế hoạch số 355/KH-PVC ngày 07 tháng 9 năm 2018 của Trường Tiểu học Phạm Văn Chiêu Kế hoạch công tác giáo dục năm học 2018-2019,

Trường Tiểu học Phạm Văn Chiêu xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2018-2019 như sau:
Phần 1

ĐÁNH GIÁ VIỆC THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2017-2018

I. KẾT QUẢ CÔNG TÁC ĐẠT ĐƯỢC

1. Những việc làm tâm đắc 

Qua công tác kiểm tra nội bộ nhà trường đã giúp cho cán bộ, giáo viên, nhân viên (CB, GV, NV) phát huy những ưu điểm, kịp thời phát hiện và điều chỉnh những sai sót trong công tác của từng thành viên, góp phần đưa nhà trường ngày càng phát triển đi lên.

Trong năm học 2017-2018, công tác kiểm tra nội bộ diễn ra đúng kế hoạch, lưu trữ hồ sơ đầy đủ.

Các vấn đề phản ảnh, bức xúc của phụ huynh được tiếp nhận, giải quyết đúng quy trình, hợp lý hợp tình và báo cáo cấp trên kịp thời nên không gây ra hậu quả nghiêm trọng.

Xây dựng Ban kiểm tra nội bộ trường học đủ số lượng, đúng thành phần theo hướng dẫn của bộ phận thanh tra Phòng Giáo dục và Đào tạo (Phòng GD&ĐT) nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả của công tác kiểm tra.

Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ.
Kiểm tra đánh giá đúng thực tế, công bằng, khách quan. 

Công tác kiểm tra đã thực sự giúp đội ngũ GV và phụ trách các bộ phận trong  nhà trường làm tốt hơn công việc của mình.

2. Kết quả thực hiện 

Đối chiếu với kế hoạch năm học 2017-2018 đã đề ra và đạt kết quả như sau:

- Kiểm tra 56/56 GV (100%) nhằm rút ra những ưu điểm của GV trong công tác giảng dạy đồng thời phát hiện những hạn chế để tư vấn thúc đẩy GV phát triển hơn về năng lực giảng dạy.

- Trường đã tiến hành kiểm tra các bộ phận: Tài chính; Y tế; Thư viện; Thiết bị; Văn thư; Học vụ; Phục vụ; Chuyên môn; Bảo vệ.

3. Nguyên nhân đạt được

- Công tác kiểm tra nội bộ của trường Trường Tiểu học Phạm Văn Chiêu luôn được sự chỉ đạo sâu sát của bộ phận thanh tra Phòng GD&ĐT Quận 12.

- Hiệu trưởng quan tâm công tác kiểm tra nội bộ của đơn vị. Ban kiểm tra nội bộ có trách nhiệm trong công tác kiểm tra. 

- Thực hiện kiểm tra theo đúng các văn bản chỉ đạo của ngành.

- Trường đã xây dựng được kế hoạch kiểm tra nội bộ trường học ngay từ đầu năm học. Có quyết định phân công cụ thể rõ ràng.


II. CÁC MẶT TỒN TẠI


- Một số nội dung kiểm tra chưa thực hiện đúng thời gian.


III. NGUYÊN NHÂN VÀ BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC

1. Nguyên nhân

- Các thành viên Ban kiểm tra nội bộ nhà trường kiêm nhiệm, phần lớn chưa được tập huấn công tác kiểm tra nên kỹ năng, nghiệp vụ kiểm tra còn hạn chế.

- Các hoạt động của nhà trường đôi khi bị trùng lắp về thời gian nên một số nội dung kiểm tra chưa đúng tiến độ thời gian.
2. Biện pháp khắc phục


Gắn công tác kiểm tra với công tác thi đua của đơn vị, có khen thưởng nếu cá nhân làm tốt và kiên quyết xử lý nếu cá nhân vi phạm.


Làm tốt hơn nữa công tác giáo dục phổ biến pháp luật, tăng cường giáo dục chính trị tư tưởng cho đội ngũ.


Tạo điều kiện cho Ban kiểm tra nội bộ nhà trường tham dự tập huấn khi Phòng GD&ĐT mở lớp bồi dưỡng.

Phần 2

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2018-2019
I. PHƯƠNG HƯỚNG NHIỆM VỤ

1. Mục đích yêu cầu

Tiếp tục thực hiện công tác kiểm tra theo Thông tư số 39/2013/TT-BGDĐT ngày 04/12/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Thực hiện Kế hoạch công tác kiểm tra số 717/KH-KT-GDĐT ngày 11 tháng 9 năm 2017 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 12.

 - Công tác kiểm tra nội bộ là hoạt động thường xuyên của nhà trường, là chức năng thiết yếu của công tác quản lý, giúp thủ trưởng đánh giá tiến độ thực hiện kế hoạch, nhiệm vụ, tìm ra những giải pháp, biện pháp để đôn đốc, giúp đỡ và điều chỉnh đối tượng kiểm tra góp phần hoàn thiện, củng cố, phát triển nhà trường.

- Công tác kiểm tra nội bộ phải đảm bảo tính toàn diện, trực tiếp các nội dung và đối tượng trong nhà trường. Đối với GV, thông qua việc kiểm tra, nhà trường đánh giá được thực trạng năng lực của mỗi cá nhân từ đó tư vấn, thúc đẩy, giúp đỡ đội ngũ từng bước hoàn thiện năng lực sư phạm, góp phần nâng cao chất lượng giáo dục. Đối với các tổ chức, bộ phận trong nhà trường, thông qua việc kiểm tra các nội dung, đối chiếu với các quy định để thủ trưởng đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ, từ đó điều chỉnh kế hoạch, tư vấn, thúc đẩy cá nhân, tập thể tích cực thực hiện nhiệm vụ được giao. Thủ trưởng tự kiểm tra và điều chỉnh quá trình công tác góp phần hoàn thành mục tiêu, nhiệm vụ được giao của nhà trường.

- Công tác kiểm tra nội bộ được thực hiện trên nguyên tắc: Thủ trưởng vừa là chủ thể kiểm tra, vừa là đối tượng kiểm tra.

- Công tác kiểm tra nội bộ trước hết là công tác tự kiểm tra của các cá nhân, tổ chức, toàn thể trong đơn vị về thực hiện nhiệm vụ được phân công, các loại hồ sơ sổ sách theo quy định để tự điều chỉnh, hoàn thiện cá nhân và tổ chức của mình.

- Tất cả các nội dung kiểm tra nội bộ điều được lập biên bản, có chữ ký của người kiểm tra và đối tượng được kiểm tra. Hồ sơ sổ sách về công tác kiểm tra được bảo quản, lưu giữ cẩn thận theo quy định của điều lệ, quy chế.

2. Các nhiệm vụ trọng tâm

2.1. Tăng cường tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản pháp luật về công tác thanh tra kiểm tra; triển khai kế hoạch đổi mới công tác kiểm tra của Phòng Giáo dục từ năm học 2014-2015 , chuyển đổi từ thanh tra, kiểm tra chuyên môn sang kiểm tra công tác quản lý và trách nhiệm của người đứng đầu. Kế hoạch công tác kiểm tra nội bộ của trường từ kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo sang kiểm tra giáo viên và kế hoạch kiểm tra bộ phận của nhà trường.

2.2. Nâng cao hiệu quả công tác kiểm tra để giữ vững sự ổn định và tuân thủ pháp luật của cá nhân và bộ phận trong nhà trường, góp phần nâng cao chất lượng giáo dục và hiệu quả quản lý của đơn vị.

2.3. Nâng cao năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ năng giáo tiếp và đạo đức công vụ của người làm công tác kiểm tra. 

2.4. Lưu trữ khoa học, đầy đủ hệ thống văn bản chỉ đạo về công tác thanh, kiểm tra chuyên ngành.

2.5. Thực hiện nghiêm túc công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng chống tham nhũng theo quy định của pháp luật.

2.6. Tăng cường phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên quan trong hoạt động kiểm tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo; Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện kiến nghị của cá nhân, bộ phận sau kiểm tra.

II. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH

1. Tình hình CB, GV, CNV đầu năm học: (01/10/2018)
	Số liệu
	Tổng số
	Thừa
	Thiếu
	Trình độ chuẩn 
đào tạo
	Xếp loại CB,CC,VC 
 năm trước

	
	
	
	
	Đạt
	Trên
	Chưa
	XS
	Khá
	TB
	Kém

	CBQL
	03
	0
	0
	
	03
	
	03
	0
	0
	0

	Giáo viên
	46
	0
	0
	
	46
	
	32
	14
	0
	0

	Nhân viên
	13
	0
	0
	03
	02
	09
	07
	06
	0
	0

	Tổng cộng
	62
	0
	0
	03
	61
	09
	42
	20
	0
	0


2. Tình hình hoạt động nhà trường

- Đã ban hành quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ nhà trường. 

- Đã xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2018-2019.

- Thực hiện công tác kiểm tra nội bộ theo tiến độ.

III.  NHIỆM VỤ CỤ THỂ

1. Kiểm tra việc tổ chức và hoạt động của trường bao gồm: ban hành văn bản quản lý nội bộ và phổ biến giáo dục pháp luật; xây dựng tổ chức bộ máy; thực hiện các quy định về công khai trong lĩnh vực giáo dục; công tác kiểm tra nội bộ và việc thực hiện các quy định về tổ chức và hoạt động theo điều lệ, quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường; các điều kiện đảm bảo chất lượng giáo dục; các quy định về kiểm định chất lượng giáo dục; 

2. Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn, thực hiện nội dung, phương pháp giáo dục; việc quản lý sử dụng cơ sở vật chất của nhà trường, việc sử dụng sách giáo khoa, tài liệu giáo dục, thiết bị dạy học; công tác kiểm tra, cấp giấy chứng nhận hoàn thành chương trình tiểu học; công tác phổ cập giáo dục, chống mù chữ và xây dựng xã hội học tập trên địa bàn; 

3. Kiểm tra công tác quy hoạch, tuyển dụng, sử dụng đội ngũ; công tác đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá và thực hiện chế độ chính sách đối với nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục và người lao động;

4. Kiểm tra việc thực hiện công tác thống kê, thông tin, báo cáo về tổ chức và hoạt động giáo dục định kỳ và hàng năm theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo, UBND quận và Phòng Giáo dục và Đào tạo;
5. Kiểm tra công tác tuyển sinh, quản lý, giáo dục người học và thực hiện chế độ, chính sách đối với người học; công xã hội hóa giáo dục; quản lý dạy thêm, học thêm;
6. Kiểm tra việc sử dụng ngân sách nhà nước; việc thực hiện quy định về thu, quản lý, sử dụng học phí, các nguồn lực tài chính khác; 
7.  Kiểm tra công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, giải quyết tố cáo, phản ánh của đơn vị; công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; công tác cải cách hành chính theo quy định của pháp luật; 

8. Kiểm tra, giám sát việc thực hiện yêu cầu, kiến nghị của đoàn thanh tra, kết luận thanh tra, quyết định xử lý sau thanh tra của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

9. Kiểm tra việc thực hiện các quy định khác của pháp luật và thực hiện các nhiệm vụ khác được giao của cơ quan hoặc người có thẩm quyền. 

IV.  KẾ HOẠCH CỤ THỂ 
1. Kiểm tra giáo viên

- Số lượng giáo viên được kiểm tra: 45/46  (Có 01 GV nghỉ việc từ 01/11/2018)

2.  Kiểm tra các bộ phận: 

- Chuyên môn

- Tài vụ

- Thư viện

- Thiết bị

- Văn thư

- Học vụ

- Y tế

- Phục vụ

- Bảo vệ
- Căn tin

V.  BIỆN PHÁP 


1. Đầu năm học Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ nhà trường năm học 2018-2019. Phân công trong Ban kiểm tra nội bộ nhà trường để thực hiện tốt kế hoạch.

2. Xây dựng kế hoạch kiểm tra và lịch thực hiện kế hoạch phù hợp với tình hình hoạt động chung của nhà trường và quy định của các văn bản chỉ đạo có liên quan.

3. Các biện pháp khác về quản lý CSVC, kinh phí: Thực hiện tốt việc công khai, minh bạch trong việc mua sắm, sửa chữa, sử dụng kinh phí, cơ sở vật chất của nhà trường.

4. Báo cáo kết quả kiểm tra: Kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2018-2019 và Quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ (31/10/2018); Báo cáo sơ kết học kỳ I (31/12/2018); Báo cáo tổng kết công tác kiểm tra (05/5/2019); Các báo cáo tự kiểm tra khác theo yêu cầu của lãnh đạo.


VI.  TỔ CHỨC THỰC HIỆN: 


1. Hiệu trưởng: Xây dựng kế hoạch kiểm tra, ra quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ năm học 2018-2019.


- Kiểm tra các bộ phận: Tài chính, văn thư, bảo vệ, phục vụ.


2. Phó Hiệu trưởng: Kiểm tra việc thực hiện quy chế của tổ chuyên môn như: hồ sơ tổ chuyên môn; chế độ sinh hoạt tổ chuyên môn; Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn của GV: soạn giảng, ngày giờ công, hồ sơ sổ sách, việc nhận xét đánh giá học sinh, việc rèn chữ giữ vở, phụ đạo học sinh yếu; dự giờ giáo viên; kiểm tra bộ phận học vụ, thiết bị, thư viện.
3. Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn: Duyệt giáo án của giáo viên, dự giờ theo kế hoạch, dự giờ theo chuyên đề, dự đột xuất. 


4. Phụ trách bộ phận:   


- Y tế: Kiểm tra căn tin, kiểm tra vệ sinh môi trường thường xuyên, vệ sinh môi trường, sách vở học sinh.


- Bảo vệ: Kiểm tra thiết bị chữa cháy, cơ sở vật chất.
LỊCH THỰC HIỆN

KẾ HOẠCH KIỂM TRA GIÁO VIÊN NĂM HỌC 2018-2019
(Kèm theo kế hoạch số       /KH-PVC ngày     /10/2018 của Hiệu trưởng 

Trường Tiểu học Phạm Văn Chiêu)

	Thời 

gian
	Họ và tên giáo viên
	Môn

Lớp  
	Các nhiệm vụ, công tác khác được phân công
	Người kiểm tra
	Nội dung 

kiểm tra

	Tháng 10/2018
	Phạm Thị Thùy Loan

Nguyễn Thị Thanh Thúy
Dư Thị Phượng Linh

Hồ Thị Dương Châu

Lương Thị Anh Thục

Nguyễn Thị Thanh Hà

Nguyễn Thị Ngọc Hằng

Trần Thị Kim Hoa

Trần Trúc Ly

Nguyễn Thị Hồng Sỹ

Phan Văn Điều
	1
1
2

2

3

3

4

4

5
TA
MT
	GV-TP
GV
GV

GV

GV

GV

GV 

GV

GV

GV-TP

GV-TT
	Nguyễn Thị Kiều Duyên
Trịnh Thị Nga
Đỗ Thị Thu Thủy
Nguyễn T. Thanh Tuyền
Nguyễn Thị Kiều Duyên
Nguyễn Thị Thanh Danh
Mai Thị Xuân
Mai Thị Xuân

Mai Thị Xuân
Nguyễn Thị Kiều Duyên

Nguyễn T. Thanh Tuyền
	Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ
Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ 
Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ

	Tháng 11/2018
	Nguyễn Thị Kim Phụng

Võ Thị Tuyết Mai

Phan Thị Kim Thanh

Nguyễn Huỳnh Như

Nguyễn Thị Thanh Quyền

Hoàng Thị Thanh

Hà Thị Hoàng

Nguyễn Thị Hữu Phụng

Trần Thị Mỹ Linh

Đỗ Lan Hương
	1
1

2

2

3
4

4

5

5

BM
	GV

GV

GV

GV

GV

GV

GV

GV

GV

GV
	Nguyễn T. Thanh Tuyền
Nguyễn Thị Kiều Duyên

Nguyễn Thị Kiều Duyên

Đoàn Thị Mỹ Hạnh
Nguyễn Thị Thanh Danh
Vũ Thị Thùy Vi

Trần Thị Ngọc Trân

Mai Thị Xuân
Mai Thị Xuân

Nguyễn T. Thanh Tuyền
	Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ
Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ 

Dự giờ, xem hồ sơ

	Tháng 12/2018
	Trịnh Thị Nga
Đoàn Thị Mỹ Hạnh

Lê Thị Phương Dung

Nguyễn T. Hương Duyên

Nguyễn Cường

Nguyễn Thị Huệ

Nguyễn Thị Thùy Linh

Phạm Tuấn Linh
	1

2

2

3

4

5

5

TD
	GV

GV

GV

GV

GV

GV

GV
GV
	Phạm Thị Thùy Loan
Đỗ Thị Thu Thủy
Nguyễn Thị Kiều Duyên
Nguyễn Thị Thanh Danh
Mai Thị Xuân
Mai Thị Xuân

Lê Quốc Thanh
Phan Văn Điều
	Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ 

Dự giờ, xem hồ sơ 


	Tháng 12/2017
	Đỗ Thị Thu Thủy

Tiết Ngọc Hồng

Nguyễn Thị Lệ Hằng

Trần Thị Ngọc Trân

Tống Thị Mai Linh

Lê Quốc Thanh

Nguyễn Thị Thanh Tâm

Trương Ánh Nguyệt

Nguyễn Thị Hương
	2/10
3
3

4/1
4/2
5/1
5/5

TD
TA
	GV

GV

GV

GV-TT
GV
GV-TT
GV-CTCĐ
GV
GV
	Nguyễn Thị Kiều Duyên
Nguyễn Thị Kiều Duyên

Nguyễn T.Thanh Tuyền
Nguyễn T. Thanh Tuyền
Vũ Thị Thùy Vi
Mai Thị Xuân

Mai Thị Xuân

Phan Văn Điều
Nguyễn Thị Kiều Duyên
	Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ 

Dự giờ, xem hồ sơ
Dự giờ, xem hồ sơ
Dự giờ, xem hồ sơ
Dự giờ, xem hồ sơ

	       Tháng 01/2019
	Nguyễn T. Thanh Tuyền

Nguyễn Thị Thanh Danh
Nguyễn Trang Bảo Khánh
Vũ Thị Thùy Vi

Lê Thị Thu
Nguyễn Thị Mộng Tuyết

Lại Hương Duyên
	1/5

3/1
3

4/6

5/3
5/6
TA
	GV

GV-TT
GV

GV

GV

GV

GV-BTCĐ
	Nguyễn Thị Kiều Duyên

Nguyễn Thị Kiều Duyên

Nguyễn Thị Kiều Duyên

Mai Thị Xuân

Mai Thị Xuân
Mai Thị Xuân

Nguyễn Thị Kiều Duyên
	Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ Dự giờ, xem hồ sơ 
Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ 

	Tháng 03/2019
	
	1/2
1/4

1/8

2/1

2/2

2/4

2/11

4/4
TH

AN
	GV

GV

GV

GV

GV

GV

GV
GV

GV

GV
	Trịnh Thị Nga
Nguyễn T. Thanh Tuyền

Phạm Thị Thùy Loan

Đoàn Thị Mỹ Hạnh

Đỗ Thị Thu Thủy

Đoàn Thị Mỹ Hạnh
Nguyễn Thị Kiều Duyên

Mai Thị Xuân

Nguyễn Thị Kiều Duyên

Nguyễn T. Thanh Tuyền
	Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ
Dự giờ, xem hồ sơ 

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ

Dự giờ, xem hồ sơ


LỊCH THỰC HIỆN
KẾ HOẠCH KIỂM TRA CÁC BỘ PHẬN
NĂM HỌC 2018 – 2019
(Kèm theo kế hoạch số      /KH-PVC ngày    /10/2018 của Hiệu trưởng 

Trường Tiểu học Phạm Văn Chiêu)

	Thời gian
	Bộ phận được

 kiểm tra
	Nội dung kiểm tra
	Người phụ trách bộ phận được kiểm tra
	Người kiểm tra

	Tháng

9/2018

	1. Tài vụ

2. Học vụ

3. Công tác chủ nhiệm
4. Căn tin


	Kế hoạch các khoản thu chi đầu năm, tồn tiền mặt. Biên lai thu tiền đầu năm.

Hồ sơ tuyển sinh; Danh sách học sinh; Sổ đăng bộ.
Sách giáo khoa.
Mang sách vở theo thời khóa biểu.
Vệ sinh căn tin, trang phục nhân viên, hàng hóa.
	Nguyễn Thị Hương

Lê Thị Thu Hương

Mai Thị Thủy

Học sinh các lớp
Nguyễn Thúy Hằng
	Nguyễn T. Thanh Tuyền

Mai Thị Xuân
Đặng Thị Thu Thủy
Nguyễn Thị Hà Nhi

	Tháng

10/2018
	1. Tài vụ

2. Ytế

3. Văn thư
4. Căn tin

5. Tổ trưởng 

6. Chuyên môn
	Thu, chi, tồn tiền mặt.
Bổ sung thuốc, thiết bị y tế, tình hình thực hiện BHYT, BHTN học sinh.
Chương trình ePMIS; cập nhật hồ sơ CBCC; quản lý con dấu.

Giấy chứng nhận tập huấn VSATTP

Các kế hoạch đầu năm của tổ trưởng chuyên môn, văn phòng.
Việc cập nhật cổng C1 đầu năm, cập nhật thông tin sổ liên lạc điện tử.

	Nguyễn Thị Hương

Lê Thị Thu Hương 

Nguyễn Thị Hà Nhi

Nguyễn Thị Đẹp

Nguyễn Thúy Hằng

7 tổ trưởng 
Giáo viên chủ nhiệm
	Nguyễn T.Thanh Tuyền

Nguyễn T.Thanh Tuyền

Nguyễn T.Thanh Tuyền

Nguyễn Thị Hà Nhi

Nguyễn T. Thanh Tuyền

Nguyễn Thị Kiều Duyên

Mai Thị Xuân

Mai Thị Xuân
Nguyễn Thị Kiều Duyên



	Tháng

11/2018
	1. Tài vụ

2. Thư viện 
3. Giáo viên
	Thu, chi, tồn tiền mặt.
Tình hình hoạt động của thư viện.
Trang trí lớp học, phòng làm việc.
	Nguyễn Thị Hương

Lê Thị Thu Hương 

Đặng Thị Thu Thủy

-CB, GV, NV
	Nguyễn T. Thanh Tuyền

Mai Thị Xuân
Nguyễn T. Thanh Tuyền

Nguyễn Thị Kiều Duyên

Mai Thị Xuân



	Tháng

12/2018
	1. CSVC

2.  Tài vụ

3.  Văn thư

4. Chuyên môn
	Kiểm kê tài sản cuối năm.

Việc thu chi, tồn tiền mặt.
Kết công văn đi, đến; công tác lưu trữ; tình hình kho lưu trữ. 

Hồ sơ của tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng văn phòng.

	Tất cả CB, GV, NV 

Nguyễn Thị Hương

Lê Thị Thu Hương 

Nguyễn Thị Đẹp

7 tổ trưởng


	Hội đồng kiểm tra

Nguyễn T. Thanh Tuyền

Nguyễn T. Thanh Tuyền

Nguyễn T.Kiều Duyên

Mai Thị Xuân



	Tháng

01/2019
	1.Tài chính

2. Chuyên môn


	Thu chi; tồn tiền mặt.
Việc thực hiện  kế hoạch học kỳ I, lưu trữ hồ sơ chuyên môn.


	Nguyễn Thị Hương

Lê Thị Thu Hương 

Nguyễn T. Kiều Duyên

Mai Thị Xuân
	Nguyễn T. Thanh Tuyền

Nguyễn T. Thanh Tuyền



	Tháng 02/2019
	1. Tài chính

2. Thiết bị
	Thu chi; tồn tiền mặt.
Tình hình  GV mượn, sử dụng  thiết bị dạy học.

	Nguyễn Thị Hương

Lê Thị Thu Hương 

 Đặng Thị Thu Thủy

	Nguyễn T. Thanh Tuyền

Mai Thị Xuân


	Tháng 03/2019
	1. Tài chính

2. Học vụ

3. Chuyên môn
	Tồn tiền mặt.
Cập nhật, lưu trữ hồ sơ học vụ.
Việc lưu trữ hồ sơ các hội thi về chuyên môn.


	Nguyễn Thị Hương

Lê Thị Thu Hương 

Mai Thị Thủy

Nguyễn T.Kiều Duyên

Mai Thị Xuân


	Nguyễn T. Thanh Tuyền

Mai Thị Xuân
Nguyễn T. Thanh Tuyền



	Tháng

4/2019
	1. Tài chính

2. Chuyên môn


	Thu chi; tồn tiền mặt.
Kế hoạch ôn tập, đề kiểm tra cuối HKII của các tổ.


	Nguyễn Thị Hương

Lê Thị Thu Hương 

6 tổ trưởng
	Nguyễn T. Thanh Tuyền

Nguyễn T. Kiều Duyên

Mai Thị Xuân

	Tháng 5/2019
	1. Tài chính

2. Phục vụ

3. Cơ sở vật chất


	Thu chi; tồn tiền mặt 

Quản lý vật dụng vệ sinh

Kiểm tra, bàn giao tài sản được phân công quản lý và chìa khóa lớp cho bảo vệ.
	Nguyễn Thị Hương

Lê Thị Thu Hương 

Nguyễn Thị Lệ Trang

Nguyễn Thị Hồng

Chử Thị Hiên

Giáo viên chủ nhiệm
	-Nguyễn T. Thanh Tuyền

Nguyễn Thị Hà Nhi

Đặng Công Úy



Lưu ý: 

- Công tác phòng cháy chữa cháy: kiểm tra phương tiện chữa cháy và hệ thống điện hằng tháng.

- Kiểm tra vệ sinh môi trường, nhà vệ sinh, an toàn trường học thường xuyên.
- Kiểm tra việc trực của bảo vệ thường xuyên, đột xuất. 










    HIỆU TRƯỞNG














             Nguyễn Thị Thanh Tuyền


























Nơi nhận:


Ban kiểm tra (để thực hiện);


Phòng GD-ĐT Quận 12 (để báo cáo);


Niêm yết;


Lưu: VT, Hồ sơ kiểm tra.
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