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TRƯỜNG THCS&THPT TẢ SÌN THÀNG
Số: 200 /KH-THCS&THPTTST
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Tủa Chùa, ngày 21 tháng 08 năm 2017


KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC NHÀ TRƯỜNG TUẦN HỌC THỨ NHẤT, THÁNG 8 NĂM 2017
Thực hiện từ ngày 21/08/2017 đến ngày 27/08/2017

Căn cứ vào kế hoạch, mục tiêu và nhiệm vụ của nhà trường năm học 2017 – 2018; căn cứ vào kế hoạch, nhiệm vụ đầu năm học 2017 – 2018;
Ban giám hiệu xây dựng kế hoạch công tác Tuần học thứ nhất, tháng 08/2016 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 ĐẢNG


- Hoàn thiện các Báo cáo Huyện ủy và Ban tuyên giáo trong tháng 8/2017

- Triển khai Nghị quyết Hội nghị lần thứ 5, khóa XII của Đảng  đến đảng viên, viên chức toàn cơ quan 14 giờ chiều ngày 24/8/2017.

- Ban chi ủy xây dựng KH hoạt động chi bộ cho năm học mới. 

- Tổ chức họp Ban chi ủy và BGH  mở rộng thống nhất mục tiêu, đề xuất nhân sự cho các tổ, bộ phận cho năm học 2017 – 2018 (14 giờ ngày 23/8/2017).

2. CÔNG TÁC BAN GIÁM HIỆU
- Tiếp tục triển khai xây dựng kế hoạch mảng mình phụ trách cho năm học 2017 – 2018 
- Tổ chức, triển khai kế hoạch công việc tháng 8/2017 theo nhiệm vụ mảng cá nhân phụ trách có hiệu quả.

- Họp thống nhất mục tiêu, sắp xếp, bố trí nhân sự cho năm học 2017 – 2018 
- Xây dựng và ban hành các quyết định, quy chế nhà trường trong năm học 2017 – 2018 (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 2017 – 2018. Hoàn thành trước 20/9/2017).
- Tích cực, chủ động và sáng tạo trong công việc không chờ đợi sự chỉ đạo từ cấp trên.
3. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

- Tổ chức dạy và học theo kế hoạch và chỉ đạo của BGH (Khối THPT học thực hành môn GDQP, học bổ trợ kiến thức, học nghề phổ thông).

- Xây dựng kế hoạch Ban chuyên môn năm học 2017 – 2018 


- Các tổ chuyên môn tổ chức hội thảo và triển khai tốt cuộc thi NCKHKT đến các thành viên trong tổ, nhóm CM (Tổ chức Hội thảo mời đại biểu là BGH, lãnh đạo các tổ, đoàn thể)

- 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.

- GVCN tiếp tục đi các thôn bản vận động học sinh đã hoàn thành chương trình tiểu học ra lớp học lớp 6, tốt nghiệp THCS lớp 9 và vận động HS các khối khác ra học đúng thời gian. Báo cáo số lượng học sinh ra lớp vào sau tiết 2 ngày thứ 7 – 26/8/2017.

- Ban giám hiệu duyệt PPCT các tổ nhóm chuyên môn đã xây dựng


- Tổ chức tuần sinh hoạt tập thể cho hs đầu năm học 2017 – 2018, tổ chức cho các lớp giao lưu thể dục thể thao, triển khai nội quy nhà trường, nội quy nội trú...


- Ban chuyên môn kiểm tra và duyệt kế hoạch SDTB cho Tổ CM. Các nhóm chuyên môn có Bám sát xây dựng KH dạy bám sát Học kỳ 18 tiết, học kỳ 2 17 tiết.

- Tiếp tục 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 16-17 và đầu năm 17-18.

- GVCN các lớp 6, 10 cho học sinh đăng ký Size áo đồng phục học sinh (Có 3 loại: (1) Đồng phục Sơ mi trắng – 130.000đ; (2) Đồng phục áo khoác Thu-Đông – 180.000đ; (3) Đồng phục quần áo thể thao 230.000đ. (Hạn nộp trước 27/8/2017).

- Giáo viên chủ nhiệm lớp 6, 10 tổ chức cho HS chụp ảnh để làm thẻ học sinh (Gặp đồng chí Khai để chụp – Thu mỗi thẻ 25.000 đồng ( Vỏ: 10.000 đ; Thẻ và ảnh: 15.000đ). Học sinh các khối còn lại nếu mất thẻ thì gặp đ/c Khai để làm bổ sung.


- Các tổ đăng ký danh hiệu thi đua tập thể và cá nhân năm học 2017 – 2018 và các mục tiêu, chỉ tiêu năm học


- Ban chuyên môn tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, viên chức theo bảng thống kê lỗi vi phạm và không hoàn thành kế hoạch giao trong tuần (Bản điện tử theo mẫu).


4. CÔNG TÁC CƠ SỞ VẬT CHẤT


- Tổ chức cho học sinh lao động, vệ sinh trường, lớp và khắc phục bể nước khu nhà nội trú B

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


- Xây dựng kế hoạch năm học 2017 -2018

- Làm công tác bàn giao CSVC cho các lớp và phòng ở nội trú cho học sinh. 

- Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, viên chức theo bảng thống kê lỗi vi phạm và không hoàn thành kế hoạch giao trong tuần (Bản điện tử theo mẫu).


5. CÔNG TÁC TỔ VĂN PHÒNG


5.1. Kế toán

- Hoàn thiện hồ sơ chuyển tiền, thanh toán chế độ thai sản cho 02 đ/c (Vũ Thị Đào, Nguyễn Thị Lệ Quyên).


- Hoàn thiện hồ sơ chuyển tiền điện, kinh phí Công đoàn, BHXH tháng 8/2017

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

- Thu và hoàn thiện hồ sơ, thủ tục xét chế độ bán trú cho học sinh đầu năm học 2017 – 2018. (Thời gian hoàn thành trước 15/9/2017)

- Kiểm tra, liên hệ với các đơn vị cung ứng hoàn thiện hồ sơ các khoản công nợ để chi trả (Thiết bị sách, Xuân Tiến, Minh Trang, Bình Hiếu)


5.2. Thủ quỹ

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


- Cùng với kế toán hoàn thiện hồ sơ rút và thanh toán các khoản liên quan đến chế độ GV.


- Lập kế hoạch tổ văn phòng cho năm học 2017 – 2018

- Cấp phát văn phòng phẩm cho cán bộ, giáo viên đầu năm.

- Chuẩn bị giấy mời khai giảng năm học 2017 – 2018, dự trù kinh phí cho lễ khai giảng và lên thực đơn cho buổi lễ.

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. Chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho CB,GV và học sinh thực hành.

- Lập KH sử dụng, duy tu, bảo dưỡng thiết bị cho năm học 2017 – 2018 trình BGH phê duyệt (Lưu ý: năm học có 4 đợt bảo trì lớn vào tháng 10, 12/2017 và T3,5/2018 yêu cầu cân nhắc TG để xây dựng KH)

- Kiểm tra KH sử dụng thiết bị của các tổ chuyên môn về tính khả thi của KH các tổ nhóm chuyên môn đã lập cho năm học 17-18 (Lưu ý: Có những thiết bị dùng CNTT thay thế vì vạy phải kiểm tra kỹ ...).

- Cùng với tổ văn phòng làm tốt các công tác chuẩn bị cho năm học 2017 – 2018.

- Sửa chữa lại hệ thống bàn ghế bị hỏng cùng nhân viên y tế.

5.4. Thư viện

- Phát SGK cho học sinh các khối lớp


- Xây dựng KH hoạt động và phát triển thư viện cho năm học 2017 – 2018 theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT về công tác thư viện.

- Phát động phong trào đọc sách “ Sách quý hơn vàng” để thi đua đọc sách tại thư viện, có phần thưởng (3 giải/tháng theo thống kê của NV thư viện: Nhất 150.000 ; nhì 100.000; ba 80.000 đ). Đồng thời làm thư ngỏ gửi các tập thể, cá nhân để xin bổ sung sách, hỗ trợ tài chính cho hoạt động trao thưởng đọc sách hàng tháng.


- Sắp xếp lại thư viện gọn gàng, sạch sẽ và khoa học, trực theo dõi, chấm chuyên cần lượt HS đọc sách cụ thể chính xác.

- 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.

- Đăng ký thi đua tổ và các mục tiêu phấn đấu của Sở


- Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của nhân viên tổ VP theo bảng thống kê lỗi vi phạm (Bản điện tử theo mẫu).

5.5. Văn thư và phục vụ

- Tích cực tự bồi dưỡng CNTT và văn bản nghiệp vụ văn thư, lưu trữ để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

- Sắp xếp lại phòng làm việc tại phòng Y tế cùng đ/c Hùng. Kiểm tra, kiện toàn các loại hồ sơ, sổ sách của nhà trường để bổ sung, hoàn thiện.


- 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 17 – 18.


- Dọn dẹp vệ sinh khu nhà hiệu bộ sạch sẽ, khoa học vào các ngày trong tuần. Mở, đóng cửa các phòng nhà hiệu bộ đúng thời gian.


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

5.6. Y tế

- Lập KH công tác y tế cho năm học 2017 – 2018 (duyệt trong tháng 9/2017)


- Báo cáo bằng văn bản số thuốc hiện có, tham mưu mua bổ sung thuốc và dụng cụ phục vụ công tác y tế cho năm học 17-18.


- Thường xuyên kiểm tra công tác vệ sinh học đường. 


- 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. Bảo vệ

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

- 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

- Lập KH hoạt động Công đoàn cho năm học 2017 – 2018

- Xây dựng Quy chế thi đua khen thưởng và Quy chế phối hợp giữa Công đoàn với chính quyền cho năm học 2017 – 2018.

- Ban hành văn bản qui định hồ sơ lưu trữ công tác Công đoàn năm học 17-18 


- Phân công nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên trong BCH công đoàn năm học 17-18 chuẩn bị các nội dung, điều kiện cho Đại hội công đoàn trường.


- Phát động phong trào thi đua đợt 1cho năm học 2017 – 2018.

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


- 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.

- Triển khai tốt công tác tập luyện bóng chuyền cho Đại hội TDTT ngành vào tháng 9/2017.


7. CÔNG TÁC ĐOÀN THANH NIÊN


- Hoàn thiện toàn bộ hồ sơ, sổ sách, thanh quyết toán công tác Đoàn TN trong năm học vừa qua. (Bí thư và BCH đoàn có trách nhiệm hoàn thiện và chịu trách nhiệm trước Chi ủy, BGH).

- Tham mưu XD quy định công việc của lớp trực tuần năm học 17-18.


- Ban hành văn bản qui định hồ sơ lưu trữ công tác Đoàn TN năm học 17-18.


- Dự thảo KH hoạt động Đoàn và công tác TN cho năm học 2017 – 2018. 


- Tổ chức các hoạt động tuần sinh hoạt đầu năm cho đoàn viên, thanh niên bằng các hoạt động thiết thực, ý nghĩa.

-  Thành lập đội cờ đỏ và đưa vào hoạt động ngay trong tuần học đầu tiên

- 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.

- Phân công khu vực vệ sinh trường cho các lớp và lên KH vệ sinh định kỳ

- Xây dựng KH Đại hội chi đoàn các lớp và Đại hội đoàn trường



8. CÔNG TÁC BAN QUẢN LÝ 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.


- Thường xuyên kiểm tra uốn lắn học sinh trong cách sinh hoạt ăn, ở.


- Phối hợp với Ban CSVC bàn giao phòng nội trú học sinh.


9. CÔNG TÁC LAO ĐỘNG,VỆ SINH


- Xây dựng KH lao động tuần 1 tập trung vào hoàn thiện hàng rào khu bảo vệ, chuẩn bị cát, đá sỏi tôn tạo cảnh quan nhà trường và các khu nội trú.

- Tổ chức khoa học, hiệu quả công tác lao động đối với GV và học sinh

- Ban QLLĐ, GVCN cần có trách nhiệm tổ chức tốt công việc này, có biện pháp GD phù hợp đối với học sinh thiếu ý thức trong công tác này.


10. CÔNG TÁC BAN QUẢN LÝ HỌC SINH BUỔI TỐI

- Kiện toàn nhân sự cho Ban quản lý học sinh buổi tối và giao nhiệm vụ cho các thành viên. (Giao ban chuyên môn tham mưu nhân sự và phương pháp tổ chức quản lý của năm học này).

Trên đây là nội dung kế hoạch công tác của nhà trường tuần 1, tháng 8 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
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	KẾ HOẠCH CÔNG TÁC CỦA BAN GIÁM HIỆU 

TRƯỜNG THCS-THPT TẢ SÌN THÀNG

TUẦN 01 THÁNG 8 NĂM 2017
(Thực hiện từ ngày 21/08/2017 đến ngày 27/08/2017)




	Thứ Hai, ngày 21 tháng 08 năm 2017

	Hiệu trưởng 
Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Họp giao ban chủ chốt và GVCN

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Họp giao ban chủ chốt và GVCN

	P. hiệu trưởng

Lò Thanh Hoàn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Họp giao ban chủ chốt và GVCN

	Thứ Ba, ngày 22 tháng 08 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

	P. hiệu trưởng

Lò Thanh Hoàn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	Thứ Tư, ngày 23 tháng 08 năm 2017

	Hiệu trưởng 
Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Họp ban chi ủy mở rộng

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Họp ban chi ủy mở rộng

	P. hiệu trưởng

Lò Thanh Hoàn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Họp ban chi ủy mở rộng

	Thứ Năm, ngày 24 tháng 08 năm 2017

	Hiệu trưởng 
Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Triển khai nghị quyết HN TW5 – Khóa 12

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Triển khai nghị quyết HN TW5 – Khóa 12

	P. hiệu trưởng

Lò Thanh Hoàn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Triển khai nghị quyết HN TW5 – Khóa 12

	Thứ Sáu, ngày 25 tháng 08 năm 2017

	Hiệu trưởng 
Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Đi công tác Tủa Chùa

	
	Chiều
	Dự tổng kết phòng GDDT Tủa Chùa

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Lò Thanh Hoàn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	Thứ Bảy, ngày 26 tháng 08 năm 2017

	Hiệu trưởng 
Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Đi công tác 

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	P. hiệu trưởng

Lò Thanh Hoàn
	Sáng
	Làm việc tại cơ quan

	
	Chiều
	Làm việc tại cơ quan

	Chủ nhật, ngày 27 tháng 08 năm 2017

	Hiệu trưởng 
Trần Huy Hoàng
	Sáng
	Nghỉ

	
	Chiều
	Nghỉ

	P. hiệu trưởng

Trần Đình Văn
	Sáng
	Nghỉ

	
	Chiều
	Nghỉ

	P. hiệu trưởng

Lò Thanh Hoàn
	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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