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TRƯỜNG THCS&THPT TẢ SÌN THÀNG
Số: 152 /KH-THCS&THPTTST
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Tủa Chùa, ngày 30 tháng 07 năm 2018


KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC NHÀ TRƯỜNG THÁNG 8 NĂM 2018
Thực hiện từ ngày 01/08/2018 đến ngày 30/08/2018

Căn cứ vào kế hoạch, mục tiêu và nhiệm vụ của nhà trường năm học 2018 – 2019; căn cứ vào kế hoạch, nhiệm vụ đầu năm học 2018 – 2019;
Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch công tác tháng 08/2018 cụ thể như sau:

1. CÔNG TÁC ĐẢNG


- Hoàn thiện các Báo cáo Huyện ủy và Ban tuyên giáo tháng 8/2018 trước ngày 16/8/2018 (đ/c Dung).

- Họp Ban chi ủy mở rộng để thống nhất mục tiêu, chỉ tiêu và các hoạt động lớn trong năm học 2018 – 2019 (Dự kiến 19/8/2018).

- Xây dựng kế hoạch chi bộ 4 tháng cuối năm 2018

- Triển khai sinh hoạt chi bộ tháng 8-2018 (dự kiến 17/8/2018) 


2. CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU
- Hiệu trưởng và Phó hiệu trưởng xây dựng kế hoạch công tác năm học 2018 – 2019 (Phó HTr trình duyệt trước 10/9/2018). Theo QĐ phân công nhiệm vụ BGH năm học 2018 – 2019.
- Chỉ đạo và tổ chức, triển khai kế hoạch công việc tháng 8/2018 theo nhiệm vụ được giao.

- Họp thống nhất mục tiêu, sắp xếp, bố trí nhân sự cho năm học 2018 – 2019 (Trước 20/8/2018)
- Xây dựng và ban hành các quyết định, quy chế nhà trường trong năm học 2018 – 2019 (Mảng công việc cá nhân nào phụ trách thì cá nhân đó có trách nhiệm xây dựng nội qui, quy chế liên quan xin ý kiến Ban chi ủy, cán bộ, viên chức để ban hành cho năm học 2018 – 2019. Hoàn thành trước 25/8/2018).
- Chỉ đạo và quản lý các lớp Bồi dưỡng chuyên môn và sinh hoạt hè tại Tủa Chùa.

- Tiếp tục chỉ đạo công tác tuyển sinh vào lớp 6,10 và công tác chuẩn bị CSVC cho 10 năm thành lập trường.


- Giao Phó hiệu trưởng dự thảo phân công giảng dạy, tổng hợp danh sách học sinh, chia lớp trình hiệu trưởng duyệt trước ngày 16/8/2018.

3. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

- Tham gia bồi dưỡng hè theo kế hoạch của Phòng GD&ĐT tại Tủa Chùa 01 – 04/8/2018 (Cấp THCS) theo KH của Sở GD&ĐT từ ngày 13 – 15/8/2018 tại Tủa Chùa (cấp THPT).


- Tham gia bồi dưỡng cộng tác viên thanh tra ngày 11/8/2018 tại Tủa Chùa


- Tham gia công tác tuyển sinh và vận động học sinh ra lớp từ ngày 30/7 đến 04/8/2018 (04 nhóm tuyển sinh lớp 6 theo kế hoạch).


-  Hoàn thiện toàn bộ hồ sơ chuyên môn và các bộ phận, tổ chức còn tồn tại của năm học 2017-2018. Chuẩn bị CSVC, hồ sơ CM năm học 2018 - 2019 (từ ngày 16/8 đến 20/8/2018)

- Tựu trường, đón học sinh và tổ chức lao động vệ sinh từ ngày 16 - 19/8/2018; Chính thức tổ chức dạy học năm học 2018 - 2019 từ ngày 20/8/2018.


- Tham gia các hoạt động sinh hoạt chuyên môn, hoạt động khác do trường, Sở GD tổ chức (Nếu có). 

- Tổ chức thi khảo sát, kiểm tra chất lượng đầu vào lớp 6 và lớp 10. Xây dựng các QĐ xây dựng đề khảo sát, in sao, coi, chấm thi khảo sát đầu vào (Tổ chức thi vào chiều thứ 6,7 ngày 24,25/8/2018).

- Các nhóm chuyên môn kiểm tra, hoàn thiện việc xây dựng lại PPCT bộ môn cho phù hợp với đối tượng học sinh Tả Sìn Thàng theo hướng đổi mới của Bộ GD&ĐT và chỉ đạo của Sở GD (Hoàn thiện phê duyệt trước 20/8/2018)


- Các tổ trưởng đề xuất PCGD của tổ để BCM sắp xếp PCGD và TKB Phân công chủ nhiệm, phân công giảng dạy và sắp xếp TKB chính thức (Đề xuất gửi đ/c Văn trước 16/8/2018)


- Tổ chức tuần sinh hoạt tập thể cho hs đầu năm học 2018 – 2019.


- Đồng chí Huyên sắp xếp lại số thiết bị mới nhận năm học 2018-2019 gọn gàng, khoa học và lập danh mục thiết bị điện tử, cập nhật hồ sơ trước ngày 16/8/2018. Đồng chí Nhiệm sắp xếp lại thư viện, chuẩn bị SGK và cơ sở vật chất cho năm học 2018 – 2019.


- Các tổ nhóm chuyên môn gặp đ/c Huyên kiểm tra thiết bị mới nhận năm học 2018 – 2019 để XD kế hoạch SDTB cho Tổ, nhóm chuyên môn (Nhận danh mục thiết bị sẵn có từ đ/c Huyên).

- Hoàn thiện các hồ sơ liên quan đến chế độ như tăng giờ, HSG, phụ đạo, phép, công tác phí của các đoàn cuối năm 2017-2018.

- Công tác chủ nhiệm:


(1) GVCN ổn định tổ chức lớp học: Bầu ban cán sự lớp, chuẩn bị CSVC, chỗ ăn ở, phát sách vở cho học sinh diện chính sách. Kiểm tra duy trì sĩ số, vận động học sinh ra lớp.

(2) Phối hợp với đoàn trường quản lý và tổ chức “Tuần sinh hoạt đầu năm học”.

(3) Tổ chức và quản lý học sinh lao động theo kế hoạch của Ban LĐ.


(4) Thu bản sao giấy khai sinh, GCN hộ nghèo (có công chứng) và hướng dẫn học sinh hoàn thiện hồ sơ thụ hưởng chế độ bán trú. Kiểm tra nộp kế toán trước 25/9/2018.


(5) Lập hồ sơ lớp chủ nhiệm: Ghi sổ điểm, sổ đầu bài, sổ chủ nhiệm, học bạ, nhập dữ liệu vào phần mềm quản lý điểm (Hoàn thành trước 10/9/2018).

(6) Tổ chức Đại Hội chi đoàn các lớp trong tháng 8/2018
 


4. CÔNG TÁC CƠ SỞ VẬT CHẤT


- Tổ chức cho học sinh lao động, vệ sinh trường, lớp, khu nội trú để chuẩn bị cho năm học mới (Có KH cụ thể từ ngày 16/8 đến 19/8/2018. Chiều ngày 19/8/2018 cho HS nghỉ để chuẩn bị sách vở, dụng cụ cho tuần học đầu tiên vào 20/8/2018)

- Kiểm tra lại CSVC cần bổ sung, tu sửa để lập kế hoạch cho năm học mới.

- Lắp đặt máy chiếu và chuẩn bị các phòng chức năng, phòng thực hành.


- Có kế hoạch và phân công nhiệm vụ bàn giao CSVC lớp học, phòng nội trú đầu năm cho học sinh và cho GVCN các lớp (Có biên bản chi tiết kèm theo).

- Bổ nhiệm nhân sự để kiện toàn Ban cơ sở vật chất cho năm học 2018 – 2019.

- Trưởng ban xây dựng kế hoạch Ban CSVC năm học 2018-2019 (Phê duyệt trước 10/9/2018)

5. CÔNG TÁC TỔ VĂN PHÒNG

5.1. Kế toán

- Hoàn thành thủ tục rút lương tháng 8/2018 trước ngày 10/8/2018.

- Kiểm tra và kiện toàn hồ sơ BHXH cho cán bộ giáo viên, cắt và chuyển BHXH cho cán bộ GV đã chuyển đơn vị công tác.


- Kiệm toàn các hồ sơ công tác phí, hồ sơ nghỉ phép và các hồ sơ tăng giờ của cán bộ, giáo viên.


- Hướng dẫn GVCN, thu, nộp và hoàn thiện hồ sơ, thủ tục xét chế độ bán trú cho học sinh đầu năm học 2018 – 2019. (Hoàn thành trước 25/8/2018)

5.2. Thủ quỹ

- Trên cơ sở công việc được giao của Tổ, lập kế hoạch triển khai nhiệm vụ cho các thành viên cụ thể, rõ ràng.

- Cùng với kế toán hoàn thiện hồ sơ rút lương và thanh toán lương tháng 8/2018.


- Lập kế hoạch tổ văn phòng cho năm học 2018 – 2019

- Chuẩn bị văn phòng phẩm cho năm học 2018 – 2019, phát cho cán bộ, giáo viên trước 19/8/2018

- Hỗ trợ kế toán trong công tác thu, nộp và kiểm tra hồ sơ học sinh bán trú năm học 2018 – 2019.

5.3. Thiết bị

- Cán bộ thiết bị kiểm tra hệ thống phòng máy, phòng thực hành và hệ thống thiết bị phục vụ giảng dạy để duy tu, bảo dưỡng hoàn thiện trước 20/8/2018.

- Lập KH sử dụng, duy tu, bảo dưỡng thiết bị trong năm học 2018 – 2019 trình duyệt trước 15/9/2018.

- Lắp đặt máy chiếu và chuẩn bị các phòng chức năng, phòng thực hành.


- Sắp xếp lại số thiết bị mới nhận năm học 2018-2019 gọn gàng, khoa học và lập danh mục thiết bị điện tử, cập nhật hồ sơ trước ngày 16/8/2018.

- Phối hợp với Ban chuyên môn kiểm tra kế hoạch sử dụng thiết bị năm học 2018 – 2019.


- Cùng với tổ trưởng tổ văn phòng chỉ đạo làm tốt các công tác chuẩn bị cho năm học 2018 – 2019.

5.4. Thư viện

- Kiểm tra lại số SGK hiện có và lên KH phát SGK cho học sinh các khối lớp (trước 19/8/2018), cập nhật và lưu giữ liệu đúng quy định.

- Lập KH hoạt động và phát triển thư viện cho năm học 2018 – 2019.

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

- Tham gia các công việc phụ trách, đôn đốc cán bộ, giáo viên hoàn thành công việc được giao. Tích cực chuẩn bị cho năm học mới.

5.5. Văn thư

- Giao đồng chí Đặng Thị Oánh phụ trách, tích cực tự bồi dưỡng CNTT và văn bản nghiệp vụ văn thư, lưu trữ để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Kiểm tra, kiện toàn các loại hồ sơ, sổ sách của nhà trường để bổ sung, hoàn thiện.


- Nhập sổ đăng bộ thông tin cán bộ giáo viên và học sinh đầu năm học 2018 – 2019 (Khi đã ổn định số lượng đầu vào lớp 6,10).

- Phối hợp với các thành viên trong tổ hoàn thiện Sổ đăng bộ học sinh, giáo viên.

5.6. Y tế

- Giao đồng chí Lê Diên Huyên phụ trách công tác y tế nhà trường năm học 2018 – 2019. Liên hệ với trạm y tế TST để có kế hoạch phối hợp hoạt động cho năm học 2018-2019.


- Lập KH công tác y tế cho năm học 2018 – 2019 (hoàn thiện trước 15/9/2018)


- Kiểm tra lại số thuốc hiện có, đưa ra đề xuất, kiến nghị bổ sung thuốc và dụng cụ phục vụ công tác y tế cho năm học 18-19.


- Cùng với Ban CSVC kiểm tra công tác vệ sinh khu nội trú, bếp ăn và trường lớp để đề xuất phương án bảo đảm vệ sinh, sức khỏe cho cán bộ, gv và học sinh chuẩn bị cho năm học mới.

5.7. Phục vụ

- Kiểm tra lại các thiết bị và dụng cụ phục vụ công tác văn phòng, tham mưu cho BGH mua bổ sung cho năm học 2018 – 2019.


- Dọn dẹp, sắp xếp lại phòng làm việc khu nhà hiệu bộ.


- Trực tiếp nhận văn bản đến, đi và trả hồ sơ học sinh.


- Làm tốt các công tác khác được BGH và Tổ phân công.

5.8. Bảo vệ

- Làm tốt công tác tuần tra buổi tối, bảo đảm an ninh nhà trường đầu năm học.

- Phối hợp với Ban QLNT làm tốt công tác quản lý, sắp xếp khu vực ăn ở cho hs nội trú, nhắc nhở HD hs sinh hoạt nội trú đúng nơi quy định.


- Làm tốt công tác rèn nề nếp vệ sinh, gửi xe, đi chơi không đúng giờ giấc quy định của học sinh.


- Phân ca và trực công tác bảo vệ 24/24 giờ


- Làm các công việc khác khi được BGH phân công


6. CÔNG TÁC CÔNG ĐOÀN


- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách của công đoàn năm học 17-18 trước ngày 20/8/2018
- Lập KH hoạt động Công đoàn cho năm học 2018 – 2019 (duyệt trước 10/9/2018).

- Rà soát xây dựng Quy chế thi đua khen thưởng và Quy chế phối hợp giữa Công đoàn với chính quyền cho năm học 2018 – 2019.

- Chuẩn bị các điều kiện về CSVC, các văn kiện cho Hội nghị CB,CC,VC năm học 2018-2019. Xin ý kiến chỉ đạo của Chi ủy, BGH tổ chức trong tháng 8/2018.


- Ban hành văn bản qui định hồ sơ lưu trữ công tác Công đoàn và phân công nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên trong BCH công đoàn năm học 18-19.


- Xây dựng KH và phát động phong trào thi đua lớn cho năm học 2018 – 2019.

- Chăm lo, thăm hỏi gia đình cán bộ, giáo viên có việc hiếu, hỷ và người ốm đau kịp thời.


- Thực hiện các kế hoạch do Công đoàn ngành triển khai đầu năm học. Phối hợp với Đoàn TN làm tốt công tác chuẩn bị cho khai giảng và công tác đầu năm học.

- Làm tốt công tác tuyên truyền và giáo dục pháp luật cho cán bộ giáo viên.

7. CÔNG TÁC ĐOÀN THANH NIÊN


- Hoàn thiện toàn bộ hồ sơ, sổ sách, thanh quyết toán công tác Đoàn TN trong năm học 2017-2018. 

- Ban hành văn bản qui định hồ sơ lưu trữ công tác Đoàn TN năm học 18-19.


- Dự thảo KH hoạt động Đoàn và công tác TN cho năm học 2018 – 2019. 


- Xây dựng kế hoạch tuần sinh hoạt đầu năm cho đoàn viên, thanh niên theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT. Tổ chức 01 buổi ngoại khóa giới thiệu về nhà trường, nội quy, quy chế nhà trường năm học 2018-2019.

- Tham gia quản lý nề nếp học sinh đầu năm học cùng với GVCN và Ban quản lý nội trú.


- Dự thảo qui chế thi đua, khen thưởng bên Đoàn và các qui định theo dõi, hướng dẫn đánh giá, cho điểm để xin ý kiến cán bộ, giáo viên trong nhà trường hoàn thiện trước 20/8/2018.


- Chuẩn bị 03 tiết mục văn nghệ cho chương trình lễ khai giảng đầu năm học 2018-2019.


- Tập chung học sinh, hướng dẫn bài thể dục buổi sáng và thể dục giữa giờ, đặc biệt hai khối đầu cấp lớp 10 và lớp 6, thực hiện nề nếp thể dục ngay từ tuần đầu tiên của năm học 18-19.


- Mỗi lớp chuẩn bị 10 cán cờ dài 2,5m có quấn giấy mầu hoặc đề can nộp về Đoàn trường trước ngày 31/8/2018.


- Duy trì tốt nề nếp phát thanh buổi sáng đúng giờ, thường xuyên cập nhật tin tức mới,các nội dung mang tính thời sự và có tính giáo dục cao. 


8. CÔNG TÁC BAN QUẢN LÝ NỘI TRÚ


- Ban hành Quyết định thành lập Ban quản lý nội trú năm học 2017 – 2018.

- Ban quản lý nội trú phối hợp với tổ bảo vệ, GVCN cho học sinh đăng ký ở nội trú và sắp xếp chỗ ăn ở cho học sinh nội trú. Mỗi học sinh ở nội trú nộp 50.000 đồng/học kỳ. (học sinh ở nội trú khi đăng ký ở nộp tiền cho Ban quản lý nội trú trực tiếp thu – hoàn thiện nộp thủ quỹ trước 20/8/2018).

- Phối hợp với Ban lao động cho HS dọn dẹp vệ sinh, khai thông cống rãnh các khu nội trú.


- Tổ chức họp và quán triệt nội quy nội trú đến các em học sinh; hướng dẫn học sinh sinh hoạt, ăn ở và vệ sinh đúng nơi qui định.


- Phối hợp với Ban QLCSVC và tổ trưởng tổ văn phòng, kiểm tra, sửa chữa CSVC khu vực mình phụ trách.

9. CÔNG TÁC LAO ĐỘNG,VỆ SINH


- Đồng chí Lê Diên Huyên – Trưởng ban phối hợp với Ban quản lý nội trú, GVCN để xây dựng KH lao động và tổng vệ sinh trường lớp cụ thể từ chiều ngày 16/8 đến 19/8/2018. (Gửi đ/c Hoàng duyệt trước ngày 15/8/2018). Công việc tập trung vào dọn vệ sinh nhà nội trú, cải tạo bồn hoa, phát quang cỏ quanh trường và lấy đất trồng hoa đường vào khu B, dọn củi tre khu bếp mới...

- Triển khai nghiêm túc, hiệu quả để rèn luyện ý thức, nề nếp đầu năm cho học sinh.

Trên đây là nội dung kế hoạch công tác của nhà trường tháng 8 năm 2018. 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 thông tin kịp thời với các đồng chí trong BGH để thống nhất giải quyết. Trân trọng./. 
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