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Tủa Chùa, ngày 20 tháng 11 năm 2017


KẾ HOẠCH TUẦN HỌC THỨ 14, THÁNG 11 NĂM 2017
Thực hiện từ ngày 20/11/2017 đến ngày 26/11/2017

Căn cứ vào kế hoạch, nhiệm vụ tháng 11 và kế hoạch năm học 2017 – 2018 của Nhà trường;

Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch công tác Tuần học thứ 14, tháng 11/2017 cho các Bộ phận, Đoàn thể, tổ chuyên môn và cán bộ, giáo viên, nhân viên trường THCS và THPT Tả Sìn Thàng cụ thể như sau:


1. CÔNG TÁC TƯ TƯỞNG, CHÍNH TRỊ 


- Tiếp tục thực hiện triển khai có hiệu quả, sáng tạo các cuộc vận động và phong trào thi đua. Tiếp tục duy trì và thực hiện nghiêm túc các cuộc vận động của ngành. 

- Nâng cao tinh thần trách nhiệm của mỗi GV, CBCNV trong các công tác giáo dục. Các GVCN tăng cường công tác quản lý lớp và phát động phong trào thi đua của lớp mình.


- Ổn định và thực hiện nghiêm nề nếp, kỷ cương, kỷ luật trong nhà trường. Đối với CBCNV phải nghiêm túc chấp hành Quy định của ngành, nhà trường (mô phạm trong công tác giáo dục), đầu tóc gọn gàng, quần áo, giầy dép đúng quy định (thể hiện tính nêu gương cho học sinh). 


- Nghiêm túc trong việc đeo thẻ công chức trong giờ hành chính. Thực hiện nội quy công sở nghiêm túc. Chủ động trong công việc và nhiệm vụ được phân công.


- Tham gia tích cực trong các phong trào hoạt động của nhà trường và ngành phát động. Không để xảy ra hiện tượng vi phạm nội quy công sở, giờ giấc làm việc hành chính.


2. CÔNG TÁC ĐẢNG


- Thực hiện nghiêm túc công tác báo cáo Huyện ủy tháng 11/2017 đúng thời gian quy định.

- Hoàn thiện hồ sơ, lý lịch đảng của các đảng viên sai, thiếu theo yêu cầu của Ban tổ chức huyện ủy.


- Giao đ/c Trần Đình Văn – Chuẩn bị nội dung sinh hoạt chi bộ tháng 12 trước ngày 28/11/2017 để tổ chức sinh hoạt chi bộ tuần sau.


- Giao đồng chí Trần Huy Hoàng xây dựng nội dung họp chi bộ tháng 12 trước 28/11/2017 để triển khai họp chi bộ tháng 12 năm 2017 và triển khai đánh giá xếp loại đảng viên năm 2017.

- Tiếp tục chỉ đạo tốt các nhiệm vụ trọng tâm của tháng 11/2017: Kiện toàn nhân sự BGH; Công tác luyện tập TDTT của học sinh tham ĐH TDTT cấp huyện; Công tác bồi dưỡng HSG và hoàn thiện sản phẩm NCKH-KT; Công tác tu sửa cơ sở vật chất: nhà bếp, giàn phong lan nhà A; Chỉ đạo Phó hiệu trưởng phụ trách mảng khảo thí triển khai công tác tự đánh giá nhà trường tháng 12;

3. CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU


3.1. Đ/c Trần Huy Hoàng – Hiệu trưởng
- Triển khai các bộ phận làm tốt công tác theo dõi, đánh giá thi đua, khen thưởng theo đúng quy chế.

- Chỉ đạo và giám sát việc triển khai nhiệm vụ của các thành viên trong BGH, các tổ chuyên môn.

- Kiểm tra, giám sát việc tu sửa, sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất 


- Chỉ đạo giám sát việc triển khai tuyên truyền giáo dục pháp luật và tư vấn của các đoàn thể.


3.2. Đ/c Trần Đình Văn – Phó hiệu trưởng
- Kiểm tra, giám sát việc triển khai các nhiệm vụ chuyên môn của giáo viên
- Kiểm tra chặt chẽ việc tổ chức phụ đạo, ôn thi THPT quốc gia cho học sinh và công tác chạy chương trình của giáo viên.
- Tham mưu ban hành QĐ cử GV và học sinh tham gia kỳ thi HSG cấp tỉnh tại huyện TC.
- Chỉ đạo, giám sát và tổ chức triển khai hoàn thiện sản phẩm cuộc thi NCKH-KT năm 2017.

4. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

4.1. Công tác chuyên môn chung

- Hoàn thiện hồ sơ dự thi HSG GTMT lớp 9 và văn hóa lớp 12, phiếu điểm, quyết định thành lập đội tuyển có phê duyệt của Hiệu trưởng (trước 24/11).


- Thực hiện kế hoạch kiểm tra hồ sơ chuyên môn theo chuyên đề tháng 11 (kiểm tra toàn diện hồ sơ giáo án của giáo viên, hồ sơ tổ của tổ Toán-Lí; tổ Hóa-Sinh phụ trách kiểm tra; BCM hội ý tổ viên tổ Hóa-Sinh tham gia kiểm tra hồ sơ giáo án trước kiểm tra, dự kiến 15h30 ngày 21/11/2017)


- Giáo viên tiếp tục hoàn thiện sản phẩm cuộc thi KHKT đúng thời gian, các tổ trưởng đốc thúc và thường xuyên kiểm tra tiến độ hoàn thiện.


- Sắp xếp cho cán bộ, Giáo viên và học sinh tham gia đại hội thể dục thể thao ngành huyện Tủa Chùa (từ 22 đến 26/11/2017). 


- Giáo viên ôn thi HSG tích cực và tăng thời lượng công tác ôn thi HSG khối 9,12.


- Các giáo viên bộ môn giảng dạy chính khóa, phụ đạo kết hợp định hướng học sinh ôn thi học kì I.


- Tiến hành làm đề thi học kì I (từ 20/11/2017 đến 14/12/2017)


- Tăng cường công tác quản lí học sinh buổi tối. Giáo viên trực hoàn thành đúng quy định quản lý học sinh buổi tối theo quy định. 

- Tổ chức họp ban chỉ đạo phổ cập các trường quán triệt và hoàn thiện dữ liệu, hồ sơ báo cáo trước 26/11/2017.

4.2. Công tác chủ nhiệm 

- Công tác chủ nhiệm (tiếp tục thu các khoản đóng góp và nộp nhà trường, duy trì nền nếp học sinh chính khóa buổi chiều, buổi tối, ….); 

- Tổ chức tốt hoạt động truy bài 15 phút đầu giờ cho học sinh lớp chủ nhiệm. 


- Nộp hồ sơ chủ nhiệm và biên bản kiểm tra hồ sơ chủ nhiệm lần 1 (một số GVCN chưa nộp lại) cho đồng chí Hoàng vào 08h30 phút ngày 22/11/2017 để kiểm tra việc hoàn thiện hồ sơ sau kiểm tra của GVCN.

- Các lớp chưa hoàn thiện ký cam kết không vi phạm giao thông (6A3-Mạn), chưa thực hiện đúng việc mua 02 chậu hoa « Sống đời » và mua loại hoa khác, chậu không đạt tiêu chuẩn quy định … để trang trí trường lớp (như 6A3, 8A1, 9A2, 10A3) yêu cầu hoàn thiện bổ sung trước 27/11/2017. 


- Thu Giấy chứng nhận hộ nghèo của học sinh nộp về cho kế toán 01 bản/hs để xét chế độ học sinh hộ nghèo năm học 2017 – 2018. Lập danh sách học sinh hộ nghèo (gồm 06 cột : (1) STT, (2) họ tên HS, (3) ngày tháng năm sinh, (4) họ tên chủ hộ, (5) quan hệ chủ hộ với hs, (6) ghi chú) Công việc này hoàn thành trước 29/11/2017. (Bản điện tử và bản in nộp cho đồng chí Dũng Kế toán địa chỉ Gmail : dungvntst@gmail.com).

- Phối hợp với Ban quản lý nội trú, Đoàn trường trong công tác đảm bảo nề nếp, tác phong, kỷ luật đối với học sinh.

5. CÔNG TÁC CƠ SỞ VẬT CHẤT


- Tiếp tục cải tạo tôn tạo bồn hoa, cây cảnh và sửa chữa cảnh quan trường lớp.


- Kiểm tra, giám sát việc Ban lao động tổ chức cho học sinh lao động.


- Kiểm tra và nhắc nhở thường xuyên việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí điện ở các phòng học, phòng làm việc và khu nội trú.


- Tổ chức kiểm tra, nhắc nhở nhân viên văn phòng thường xuyên vệ sinh phòng làm việc, phòng học bộ môn, phòng thư viện.

- Hoàn thiện bàn giao công tác phụ trách CSVC của Phó hiệu trưởng trước ngày 25/11/2017.


6. CÔNG TÁC TỔ VĂN PHÒNG


6.1. Kế toán


- Thu GCN hộ nghèo của GVCN các lớp, hoàn thành trước 30/11/2017

- Làm chế độ ngoài trời, trang phục cho giáo viên thể dục năm học 17-18 trình Hiệu trưởng duyệt trước ngày 25/11/2017.

- Kiểm tra lại BHXH sai của một số đồng chí sai và làm văn bản yêu cầu cấp sổ BHXH cho những cán bộ, giáo viên thiếu.

- Hoàn thiện hồ sơ đề nghị BHXH thanh toán tiền nghỉ theo chế độ BHXH của đ/c Quỳnh.


- Thanh toán tiền điện trước ngày 22/11/2017

- Chuyển giao phần mềm BHXH cho đồng chí Hương 

- Báo cáo công việc đã làm của tuần 14 cho tổ trưởng vào thứ 6 hàng tuần

- Hoàn thiện hồ sơ công nợ đối với công ty thiết bị sách trước ngày 26/11/2017.

- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.


6.2. Thủ quỹ, văn thư


- Quản lý tài chính đúng quy định, thực hiện các khoản thu, chi tài chính theo kế hoạch, ghi thu, ghi chi đúng quy định.

- Chi trả lương và các khoản thanh toán khác cho cán bộ giáo viên.
          - Thu các khoản đóng góp của học sinh 2017-2018 theo quy định ( ghi rõ tên các khoản thu theo tháng, lớp đã hoàn thiện theo kế hoạch thu tháng 11/2017 )


- Tiếp tục nghiên cứu, tham mưu công tác quản lý tài chính với hiệu trưởng


- Tiếp nhận văn bản đến, đi cập nhật sổ công văn đến, đi đúng qui định.


- Báo cáo công việc đã làm của tuần 14 cho tổ trưởng vào thứ 6 hàng tuần

- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.


6.3. Thiết bị


- Thường xuyên quét dọn hệ thống phòng tin, phòng thực hành và hệ thống thiết bị phục vụ giảng dạy. Chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho CB,GV và học sinh thực hành.


- Thu hồi khóa phòng tin, yêu cầu giáo viên dạy tin lập phiếu báo mượn TB phòng tin hàng tuần. Có trách nhiệm mở cửa, giao phòng và kiểm tra lại TB vào cuối giờ thực hành (nghiêm túc thực hiện công việc này).

- Báo cáo công tác sử dụng thiết bị tháng 11/2017 trước 30/11/2017

- Hoàn thiện thống kê SDTB theo mẫu của Ban chuyên môn


- Lên kế hoạch lao động tuần 14 cho các lớp và báo cáo kết quả trước 25/11/2017.

- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH và tổ giao.

          - Trực tổ các ngày 3,5,7 nghiêm túc trong việc chấm công nhân viên y tế trong tháng để trừ lương những ngày không làm việc.


6.4. Thư viện


- Sắp xếp lại thư viện gọn gàng, sạch sẽ và khoa học


- Chỉ đạo tốt công việc phụ trách tổ văn phòng, đôn đốc cán bộ, nhân viên hoàn thành công việc được giao.


- Giao nhận phần mềm quản lý thư viện và thực hiện cập nhật 


- Hướng dẫn, phục vụ học sinh đọc sách theo lịch của Ban chuyên môn

- Lên và triển khai kế hoạch tuần 14 đến tổ viên.


- Hoàn thành các kế hoạch công việc khác khi được BGH giao.


- Trực tổ thứ 2,4,6 nghiêm túc trong việc chấm công nhân viên y tế trong tháng để trừ lương những ngày không làm việc.

6.5. Y tế


- Làm việc nghiêm túc trong giờ hành chính, nghỉ ngày nào trừ lương ngày đó.

- Tích cực tham gia các hoạt động của nhà trường

          - Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ y tế trường học theo Thông tư 13 của Bộ Y tế


- Thường xuyên kiểm tra công tác vệ sinh học đường, cập nhật sổ đúng quy định. 


- Lấy mẫu thức ăn tại căng tin vào 09h30’ và 16h00’ hàng ngày, bảo quản và lưu trữ mẫu thức ăn đúng quy trình qui định.


- Tham gia làm tốt các công tác khác được BGH và Tổ phân công.


6.6. Bảo vệ


- Làm tốt công tác tuần tra, bảo đảm an ninh nhà trường, báo cáo kịp thời các vấn đề liên quan đến công tác an ninh trật tự với đ/c Hoàng.


- Làm tốt việc trông giữ xe cho học sinh nội trú


- Phân ca và trực công tác bảo vệ 24/24 giờ (Ca trực phải cập nhật sổ rõ ràng, thường xuyên nếu sau này xảy ra mất mát kiểm tra sổ trực không rõ ràng thì Bảo vệ hoàn toàn chịu trách nhiệm).

          - Tăng cường kiểm tra đường nước ban ngày khi không tham gia ca trực 


- Thay cọc làm lại cổng và Hàn lại cổng nội trú khu C


- Làm các công việc khác khi được BGH và tổ phân công


6.7. Công tác phục vụ

- Dọn dẹp thường xuyên khu nhà hiệu bộ, mở, đóng cửa các phòng chức năng nhà hiệu bộ theo đúng thời gian quy định.

- Chuẩn bị cơ sở vật chất, phòng họp, nước uống cho Hội nghị CB,CC,VC và các buổi họp, buổi lễ khác.


- Kiểm tra, theo dõi việc lấy, nộp sổ đầu bài, sổ điểm của các lớp

- Hoàn thiện công việc khác khi BGH và tổ giao.


7. CÔNG TÁC CÔNG ĐOÀN

    
- Xây dựng kế hoạch tập luyện thể dục thể thao. Tổ chức giao lưu TDTT cho các đồng chí công đoàn viên.
  
- Phối hợp với nhà trường, đoàn thanh niên tổ chức ngày giao lưu TDTT 

 
- Tiếp tục thanh quyết toán quỹ công đoàn cho cán bộ công đoàn không chuyên trách.

  
- Tiếp tục hoàn thiện các công việc được BGH giao
  
- Xây dựng kế hoạch tuyên truyền cho tháng 12; Chuẩn bị báo cáo tháng 11 đúng thời gian quy định (trước 25/11/2017)

8. CÔNG TÁC ĐOÀN THANH NIÊN


- Duy trì tốt các nề nếp của Đoàn trường như nề nếp cờ đỏ, vệ sinh, phát thanh, thể dục giữa giờ ..



- Báo cáo tuần lễ tưởng niệm nạn nhân tử vong do tai nạn giao thông trước ngày 20/11/2017.

- Lựa chọn nội dung, các bản tin, phóng sự có tính giáo dục để phát thanh vào các buổi chiều, buổi sáng hàng ngày.

- Chuẩn bị báo cáo tháng 11 đúng thời gian quy định (trước 25/11/2017)


- Tiếp tục tôn tạo, chăm sóc và sắp xếp dàn phong lan khoa học, đẹp về hình thức.

9. CÔNG TÁC BAN QUẢN LÝ NỘI TRÚ

Tiếp tục duy trì các nội dung đã đạt được ( vệ sinh, ăn ở, chấm điểm thi đua, lấy sỹ số ở nội trú, bảo quản tài sản nội trú). Xử phạt học sinh vi phạm tuần 13. Tiến hành tu sửa bổ sung hệ thống dây phơi, cánh cửa, bóng điện công cộng còn thiếu của nội trú. Cho học sinh tổng vệ sinh các khu vực công cộng, phát quang nội trú. 


10. CÔNG TÁC LAO ĐỘNG


- Thực hiện đổ bê tông khu đường đi


- Làm nhà để củi, nhà bếp khu C  bếp phụ khu C)


- Làm chuồng gà, chuồng chim


- Thu hồi đường dây điện cũ của nhà trường (lấy dây cũ  kéo lại lên khu nhà hiệu bộ để đảm bảo an toàn cho lưới điện)


11. CÔNG TÁC BAN QUẢN LÝ HỌC SINH BUỔI TỐI


- Tổ chức kiểm tra và xử lý nghiêm học sinh vi phạm. GV trực có trách nhiệm hơn nữa trong việc tổ chức quản lý, hướng dẫn và kiểm tra công tác tự học của học sinh.

- Phối hợp với đoàn trường làm tốt hơn nữa khâu ổn định tổ chức đầu giờ học để học sinh đi vào nề nếp không đi muộn và gây ồn đầu giờ.


Trên đây là kế hoạch công tác của nhà trường tuần 14, tháng 11 năm 2017. Yêu cầu các tổ chuyên môn, đoàn thể và cán bộ, giáo viên, nhân viên nghiêm túc triển khai thực hiện có hiệu quả. Mọi vấn đề phát sinh hoặc vướng mắc yêu cầu báo cáo, trao đổi kịp thời với đồng chí Hoàng để thống nhất giải quyết./.
	Nơi nhận
- Phó hiệu trưởng ( để thực hiện);
- Tổ CM, tổ VP ( để thực hiện);
- Đoàn TN, Công đoàn ( để thực hiện);
- Thông báo trên hscv, bảng tin;
- Lưu VP, HTr.
	HIỆU TRƯỞNG

(Ký tên, đóng dấu)



	
	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC CỦA BAN GIÁM HIỆU 

TRƯỜNG THCS-THPT TẢ SÌN THÀNG

TUẦN 14 THÁNG 10 NĂM 2017
(Thực hiện từ ngày 20/11/2017 đến ngày 26/11/2017)



	Thứ Hai, ngày 20 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	Thứ Ba, ngày 21 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	Thứ Tư, ngày 22 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Học trung cấp LLCT tại Tủa Chùa

	
	Chiều
	Học trung cấp LLCT tại Tủa Chùa

	Thứ Năm, ngày 23 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Học trung cấp LLCT tại Tủa Chùa

	
	Chiều
	Học trung cấp LLCT tại Tủa Chùa

	Thứ Sáu, ngày 24 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Học trung cấp LLCT tại Tủa Chùa

	
	Chiều
	Học trung cấp LLCT tại Tủa Chùa

	Thứ Bảy, ngày 25 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Học trung cấp LLCT tại Tủa Chùa

	
	Chiều
	Học trung cấp LLCT tại Tủa Chùa

	Chủ nhật, ngày 26 tháng 11 năm 2017

	Hiệu trưởng 

Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Nghỉ

	
	Chiều
	Nghỉ

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Nghỉ

	
	Chiều
	Nghỉ


Ghi chú: Một số nội dung công tác mới có thể phát sinh sau khi kế hoạch được đăng tải, BGH sẽ thông báo trực tiếp tới thư ký hội đồng trường để thuận tiện liên hệ công việc./.
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