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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


              Hà Đông, ngày 01  tháng 12 năm 2021 


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2021

NĂM HỌC 2021 – 2022
1. CÔNG TÁC TỔ CHỨC, CÔNG TÁC ĐẢNG

1. Chào mừng 77 năm ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam và 32 năm Ngày hội Quốc phòng toàn dân (22/12). 
2. Phát động tháng cao điểm phòng chống HIV/AIDS vào ngày 01/12/2021. Tổng kết công tác phòng chống ma túy năm 2021 và triển khai kế hoạch năm 2022.
3. Tổ chức ôn tập, kiểm tra cuối kỳ I cho HS.
4. Tổ chức họp: Chi ủy, Chi bộ - Hoàn thành hồ sơ Tổng kết Đảng 2021, nộp VP Đảng ủy và xây dựng chương trình hoạt động 2022; Họp hội đồng,…

5. Tổ chức tuyên truyền đến CB, GV, NV cuộc thi Viết về gương điển hình tiên tiến, người tốt, việc tốt trong phong trào “Dạy tốt, học tốt”, “Đổi mới, sáng tạo trong dạy và học” ngành GD quận HĐ năm học 2021-2022.

2. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

2.1. Giảng dạy đảm bảo chương trình tuần học 13, 14, 15, 16. (nếu chậm thì báo bù, dạy bù đúng quy định)
2.2. Hoạt động ngoại khoá theo chủ điểm.
2.3. Đ/c Ly, Học, Mến, Yến, Diệp chỉnh sửa, bổ sung thuyết minh GA bài giảng E-learning để dự thi cấp quận.

2.4. Báo cáo HS đăng ký thi nghề phổ thông về PGD. 
2.5. Các tổ nhóm chuyên môn xây dựng đề cương ôn tập cuối kỳ I cho HS, hướng dẫn học sinh ôn tập; ôn tập trên Hanoi Study.

- Đ/c Dũng chỉ đạo việc xây dựng đề cương ôn tập (thu đề cương các nhóm lưu làm minh chứng). 
2.6. Chuẩn bị các điều kiện sẵn sàng đón học sinh trở lại trường học.

2.7. Tổ chức ra đề, duyệt đề, đáp án và biểu điểm đảm bảo chuẩn kiến thức kỹ năng, chính xác; đảm bảo nguyên tắc bí mật. (2 đ/c TT, đ/c Dũng)
2.8.  Đ/c Dũng phân công GV ra đề, coi, chấm thi: 100% GV ttam gia. 
Lưu ý: 

- Các nhóm bàn bạc, thống nhất ra đề KT đảm bảo chuẩn kiến thức. Tổ chức kiểm tra, đánh giá cuối kì I theo kế hoạch.
- Từ ngày 15/12/2021 các trường tổ chức kiểm tra, đánh giá cuối kì I các bộ môn (trừ 3 môn Toán, Ngữ văn và Tiếng Anh theo lịch chung của phòng GDĐT). 
- Tổ chức kiểm tra, đánh giá cuối kì I các môn Toán, Ngữ văn và Tiếng Anh theo lịch của phòng GDĐT. Khối 6, 7, 8 kiểm tra theo đề của trường. Riêng lớp 9 phòng GDĐT ra đề kiểm tra cuối kỳ I thống nhất kiểm tra theo đề chung toàn quận đối với môn Toán, Ngữ Văn, Tiếng Anh lớp 9 (Có văn bản hướng dẫn riêng), các môn còn lại của lớp 9 kiểm tra theo đề của trường.
 - Sau khi tổ chức kiểm tra, đánh giá cuối kì các môn xong, nộp về Phòng GDĐT đề kiểm tra cuối kì I các môn Toán, Ngữ văn, Tiếng Anh (lớp 6, 7, 8, 9), KHTN (lớp 6), Lịch sử và Địa lý (lớp 6) cùng hướng dẫn chấm (gửi qua email: hongphuongpgd@gmail.com và in trên khổ giấy A4 có chữ ký, đóng dấu xác nhận của BGH) và báo cáo thống kê số liệu (theo mẫu) qua email và theo đường công văn (đ/c Phương nhận) Giao đ/c Dũng.

- Tổ chức Kiểm tra học kỳ I theo kế hoạch đã dán ở bảng tin của nhà trường đảm bảo bảo mật, nghiêm túc đúng quy chế từ khâu ra đề, coi, chấm, lên điểm, thông báo kết quả cho HS (GV bộ môn đẩy tiết ôn tập lên trước tiết KT HKI, LBG và sổ đầu bài ghi đúng như thực hiện).
- Đ/c Dũng chia phòng KT theo a, b, c,...cho các khối 6, 7, 8 không quá 30 HS/phòng; HS lớp 9 không quá 24 HS/phòng.

- GV bộ môn sau khi kiểm tra HKI xong khẩn trương chấm bài, vào điểm sổ điểm điện tử cập nhật, chính xác tránh ùn tắc dẫn đến không kịp tiến độ duyệt kết quả HKI.

2.9. Kiểm tra thường xuyên, cập nhật điểm KT thường xuyên, KT định kỳ trùng khớp; Hoạt động ngoại khoá theo chủ điểm.
2.10. Đăng ký danh hiệu thư viện trong năm học 2021-2022 theo lịch quy định. 
2.11. Tiếp tục tăng cường bồi dưỡng các đội dự tuyển HSG lớp 9 dự thi HSG cấp Quận. Chuẩn bị các điều kiện cho công tác thi HSG cấp Quận (nếu học sinh đi học trở lại).

2.12. Chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ PCGD, chuẩn bị hồ sơ đón Đoàn kiểm tra của Sở GDĐT kiểm tra về công tác PCGD, XMC.
2.13. Tiếp tục tham gia dự án “Không gian thể thao an toàn, bình đẳng”.

2.14. Tổ chức thi HSG cấp trường, lựa chọn HS cho các đội tuyển. Các đ/c được phân công BD HSG tăng cường bồi dưỡng, ôn luyện cho HS lớp 6, 7, 8 dự thi HSG cấp quận đạt kết quả.
2.15. GV lên lớp soạn bài đầy đủ đúng quy định, nhất là soạn CĐ (đảm bảo 6 bước) chu đáo khi lên lớp. Tích cực sử dụng ĐDDH, UDCNTT hiệu quả (Không có đồ dùng dạy học, không đạt yêu cầu).
2.16. Ban KT nội bộ tiếp tục thực hiện kiểm tra nội bộ, kiểm tra toàn diện giáo viên - hoàn thiện hồ sơ KT.

2.17. GVCN, GV kiểm tra sĩ số khi vào lớp dạy, đôn đốc, nhắc nhở để GD ý thức đạo đức và ý thức tự giác học tập cho HS; quản lý tốt giờ dạy của mình; thường xuyên kiểm tra sách, vở, sự chuẩn bị bài ở nhà, ghi chép bài của HS để phát hiện HS không ghi bài yêu cầu HS ghi chép, thông báo cho PH được biết.
2.18. Ban giám hiệu, TT, NT hoàn thành dự giờ, hồ sơ kiểm tra toàn diện GV.

2.19. Thực hiện nghiêm túc việc dạy thêm, học thêm theo đúng quy định.

2.20. Tăng cường sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn hiệu quả. Đ/c Dũng xây dựng kế hoạch tổ chức cho các nhóm chuyên môn học tập quy chế cho điểm tối thiểu của từng môn học và qui chế 58, TT 26 đánh giá cho điểm xếp loại học sinh đảm bảo không có GV làm sai hoặc nhầm lẫn thừa thiếu con điểm.

2.21. GV cập nhật hồ sơ chuyên môn vào điểm cập nhật sổ điểm cá nhân, sổ điểm điện tử đảm bảo đúng quy chế. Hồ sơ chuyên môn tuyệt đối không đượcdùng bút dùng bút xóa, không chữa đè, không dán sổ, phải chữa đúng qui dùng bút xóa, chữa đè (dùng bút đỏ) và phải đảm bảo trùng khớp tuyệt đối giữa điểm của học sinh ở sổ điểm cá nhân, sổ điểm điện tử, đ/c nào chót làm sai thì gặp BGH hướng dẫn sửa chữa kịp thời.

2.22. BGH duyệt kết quả đánh giá xếp loại học sinh học kỳ I (đầu tháng 13/1/2022).

2.23. Ngày kết thúc HKI: trước ngày 14/01/2022. Nghỉ HKI vào thứ Bảy ngày 15/01/2022. Ngày bắt đầu HKII thứ Hai ngày 17/01/2022.

2.24. GV bộ môn, GVCN, TT, NT hoàn thành cập nhật hồ sơ chuyên môn HKI để đón đoàn kiểm tra chéo (LBG, sổ điểm cá nhân, sổ chủ nhiệm, sổ sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn, sổ trả thiết bị dạy học, sổ đầu bài, sổ ghi chép bồi dưỡng thường xuyên).

2.25. Các bộ phận cập nhật, hoàn thành các loại hồ sơ sổ sách HKI đảm bảo trùng khớp, đúng theo KH. 
2.26. CB, GV, NV tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng của Bộ GDĐT, Sở GDĐT, phòng GDĐT.
2.27. BGH dự và kiểm tra đột xuất việc thực hiện công tác chuyên môn của một số giáo viên và nền nếp các lớp. PGD kiểm tra đột xuất công tác giảng dạy ở một số trường.
III. CÔNG TÁC KHÁC
1. Cơ sở vật chất; trang trí khuôn viên trường lớp

- Mỗi CB, GV làm một đồ dùng tự tạo hiệu quả, sử dụng trong dạy học, nộp bộ phận thiết bị khi đến trường dạy trực tiếp, đ/c Mai Hương tổng hợp báo cáo, lưu hồ sơ minh chứng để kiểm định chất lượng.

- Tiếp tục sửa chữa, bổ sung CSVC các phòng học, phòng chức năng. 

- Đ/c Mai Hương, Xã thường xuyên kiểm tra rà soát tài sản nhà trường - các phòng học, phòng chức năng báo cáo BGH kịp thời, khi KT có Biên bản kèm theo.
- Phát động CĐ vẽ về Môi trường, Quê hương - Đất nước, Quân đội nhân dân VN; đồng chí Vượng lựa chọn những bức tranh đẹp, ý nghĩa để trang trí khuôn viên nhà trường (mỗi lớp lựa chọn ít nhất 2 bức, vẽ vào khổ giấy, nộp cho đ/c Mai Hương khi đi học trực tiếp).
2. Đoàn đội
- Đ/c Mến TPT đội XD nội dung phát động đợt thi đua thứ 3 trong học sinh học tập và lao động tốt chào mừng ngày thành lập QĐNDVN 22/12 và ngày thành lập Đảng CSVN 3/2 – Mời bác Tuyền sang nói chuyện (nếu đi học trực tiếp); xây dựng các hoạt động tổ chức trực tuyến.
- Tiếp tục tuyên truyền và thực hiện tốt chương trình VSMT sạch sẽ, phòng chống dịch Covid-19.

- Đôn đốc thực hiện nghiêm túc văn hóa nhà trường: bạn bè đoàn kết, không thù hằn nhau, không nói tục chửi bậy, không học đòi,  ...

- TPT và BTCĐ đôn đốc HS thực hiện nội quy học sinh và duy trì tốt nền nếp học tập...

- Tăng cường tuyên truyền: dịch bệnh COVID-19, sốt xuất huyết, HIV... Chấp hành luật tốt NQ nhà trường, luật ATGT, phòng tránh tai nạn thương tích và ý thức tự giác học tập vào đầu các buổi học, cuối các buổi học.
- Hướng dẫn HS tiếp nhận thông tin trên internet, rèn thói quen đọc sách.

3. Môi trường, an ninh

- Đồng chí Phương thường xuyên đôn đốc KT công tác VS khuôn viên nhà trường và việc chăm sóc cây xanh: Nhổ cỏ, tưới bồn hoa cây cảnh để tạo môi trường Xanh-Sạch; cần phân công cụ thể công việc VSMT cho từng bộ phận, cá nhân; KT có biên bản – thường xuyên phân công lau dọn sạch cầu thang, tay vịn, tường hoa, con tiện, mành... 
- Đ/c Nguyên thường xuyên VS sạch sẽ khuôn viên nhà trường: gậm cầu thang, hành lang, nhà VS và xung quanh trong, ngoài cổng trường,... 

- Thực hiện tổng vệ sinh trường lớp trước 1 hoặc 2 ngày khi có lịch học trực tiếp. 

- Đ/c Xã sát sao kiểm tra, bảo vệ an ninh nhà trường: Không để người ngoài ra vào tự do. Sát sao bảo vệ CSVC nhà trường không để mất mát.
4. Thư viện, thiết bị
- Đ/c Vân, Mai Hương hoàn thành hồ sơ  đăng ký danh hiệu thư viện trong năm học 2021-2022 theo lịch quy định. Báo cáo hoạt động thư viện, CSVC, thiết bị hàng tháng đúng quy định.
- Dọn dẹp, sắp xếp, trang trí thư viện, phòng thiết bị đảm bảo đẹp, KH. Mở cửa thư viện để HS được vào đọc sách (học trực tiếp).

- Tiếp tục tuyên truyền việc XD tủ sách thân thiện; Tuyên truyền văn hóa đọc đến CB, GV, NV và HS.

- Sửa chữa, bổ sung thiết bị dạy học, thu TBĐD tự tạo.

5. Y tế
- Thực hiện nghiêm túc công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19. Xây dựng kịch bản khi HS đến trường học trực tiếp. 
- Tuyên truyền việc tiêm phòng Covid-19 đến cha mẹ HS khối 7, 8; chuẩn bị đầy đử trang thiết bị, phòng để tiêm phòng cho HS khối 7, 8 tại trường.
- Hoàn thành thu bảo hiểm y tế năm 2022 (ghi rõ nguyên nhân HS không tham gia BH), vào phần mềm đúng tiến độ.

- Tăng cường tuyên truyền và thực hiện nghiêm túc các BP phòng chống dịch bệnh Covid-19, sốt xuất huyết; An toàn thực phẩm; Phòng tránh tai nạn thương tích học đường.

- Sát sao trong công tác VSMT. Kiểm tra công tác VSMT thường xuyên.

6. Công đoàn, đoàn thanh niên
- Thăm hỏi CĐV sinh con: đ/c Hạnh. Chăm lo thăm hỏi tứ thân phụ mẫu của CĐV: thăm mẹ đ/c Vượng, ...
- Hoàn thành thu quỹ công đoàn; nộp tiền ủng hộ vì người nghèo.

- Tuyên truyền đông đốc CĐV tham gia viết bài dự thi Viết về gương điển hình tiên tiến, người tốt, việc tốt.
- BTCĐ xây dựng KH đại hội chi đoàn, thực hiện theo KH Đoàn phường.

7. Công tác TDTT, Văn nghệ

- Tiếp tục thực hiện chương trình Plan - dự án “Không gian thể thao an toàn, bình đẳng”.
- Đ/c Sơn, Huế tập luyện cho HS bài TD giữa giờ để HS tập luyện nâng cao sức khỏe khi tham gia học tập.

- Đ/c Phạm Hiền tập luyện cho HS ba tiết mục chuẩn bị Kỷ niêm ngày thành lập QĐNDVN 22/12.
8. Văn thư, tài chính

- Cập nhật công văn đi, đến đúng đủ; sắp xếp các loại hồ sơ nhà trường.

- Đ/c Thu rà soát hồ sơ CB, GV, NV nhất là GV hợp đồng đôn đốc cập nhật, hoàn thiện.

- Đ/c Thu, Len hoàn thành hồ sơ tài chính năm 2021- báo cáo HT. Hoàn thành các loại báo cáo tài chính đúng theo quy định.
- Hoàn thành HS tiết kiệm chi tiêu 6 tháng cuối năm, chuyển CB, GV, NV nhân tết 2022.  
9. Công nghệ thông tin

- Đ/c Dũng lập DS GV có GA Elearning dự thi cấp quận, hoàn thiện hồ sơ nộp PGD đúng quy định.

- Đ/c Dũng, Học, Ly, Mến đưa tư liệu, tin hoạt động CM, Đoàn đội lên Web, Facebook nhà trường cập nhật.

- Giáo viên cập nhật điểm, điểm danh HS trên phần mềm đảm bảo chính xác đúng tiến độ; đ/c Học báo cáo tiến độ vào điểm với HT trước 30 hàng tháng.

10. Công tác thi đua

- Tổ chức họp HĐTĐKT bình xét xếp loại thi đua cán bộ, GV học kỳ I năm học 2021-2022 theo đúng tiêu chuẩn thi đua đã thống nhất trong hội nghị cán bộ viên chức đầu năm (dự kiến trong tuần 18): Đảm bảo nguyên tắc công bằng, khách quan, khen chê đúng người đúng việc. Sau khi có kết quả thi đua HKI, hội đồng thi đua khen thưởng sẽ niêm yết công khai tại bảng tin nhà trường 1 tuần.
-  Căn cứ vào kết quả thi đua đ/c Thu lập hồ sơ, chuyển tài khoản cho GV.
11. Công tác thu chi 

- Thu theo quyết định của UBND quận.

         - sau thu quyết toán, hoàn thiện chứng từ các khoản thu HKI đảm bảo đúng KH.


12. Công tác Hội cha mẹ HS


- Họp trưởng ban đại diện cha mẹ học sinh toàn trường báo cáo sơ kết Học kỳ I (dự kiến tuần 18).


- Họp cha mẹ học sinh theo đơn vị lớp báo cáo sơ kế học kỳ I (dự kiến tuần 18).

- Phối hợp với ban đại diện PH tuyên truyền ý thức tự giác học tập, rèn luyện đạo đức của HS để HS không bị lôi kéo qua mạng, không có suy nghĩ, hành động lệch hướng (HS lớp 8, 9)

13. Dạy thêm học thêm (nếu học trực tiếp)
- Thực hiện dạy thêm học thêm đung theo quy định: QĐ số 22/2013/QĐ-UBND ngày 25/6/2013 và Hướng dẫn số 5898/HD-SGDĐT ngày 17/7/2013 Hướng dẫn thực hiện qui định dạy thêm học thêm; VB 5502/SGDĐT-GDPT ngày 09/12/2019 V/v thực hiện các qui định về dạy thêm, học thêm trong và ngoài nhà trường.

- GV dạy thêm phải đầy đủ hồ sơ; quản lý giờ giấc, chất lượng của HS tham gia học.

- Thực hiện dạy và thu nộp tiền dạy học thêm theo đúng thời gian quy định. (chậm nhất là 15 hàng tháng – nộp tháng trước) 

- Giao đ/c Dũng chỉ đạo GV thực hiện nghiêm túc việc DTHT.
- Dạy thêm ngoài nhà trường quản lý HS, hoàn toàn chịu trách nhiệm khi xẩy ra sự cố.

Lưu ý: Việc dạy thêm học, học thêm trên tinh thần tự nguyện, không được ép HS tham gia học tập dưới mọi hình thức.

14. Lịch tập huấn công tác chuyên môn tháng 12/2021: (Có văn bản kèm theo) - CB, GV tham gia tập huấn đầy đủ, đúng thời gian quy định.

Trên đây là kế hoạch trọng tâm công tác tháng 12/2021, đề nghị cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc. Nếu có sự thay đổi kế hoạch nhà trường sẽ thông báo trên bảng tin, mail hoặc Zalo nhóm, tin nhắn điện tử.

	Nơi nhận:

    - PGDĐT quận HĐ để b/c;

    - CB, GV, NV để t/h;

    - Lưu VT.
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