
UBND QUẬN LONG BIÊN 

TRƯỜNG MẦM NON BẮC BIÊN 

 

Số: 46/KH-MNBB 

CỘNG  HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Ngọc Thụy, ngày 0 5 tháng 3  năm 2019 

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG  3 NĂM 2019 

TT Nội dung công việc Thời gian 

thực hiện 

Người/bộ 

phận thực 

hiện 

Người/bộ 

phận phối 

hợp 

Cán bộ 

phụ trách 

Biện pháp thực hiện 

I Công tác tuyên truyền, phổ 

biến giáo dục pháp luật: 

     

1 

- Tuyên truyền và tổ chức tốt các 

hoạt động chào mừng 109 năm 

kỷ niệm ngày Quốc tế Phụ nữ và 

khởi nghĩa Hai Bà Trưng 

(08/3/1910 - 08/3/2019) và 88 

năm ngày thành lập Đoàn Thanh 

niên cộng sản Hồ Chí Minh 

(26/3/1931- 26/3/2019). 

 

Tuần 1,4/3 

 

CBGVNV 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Đ/c Thư 

- Tổ chức gặp mặt nữ 

CBGVNV trong trường, 

liên hoan VN nhằm động 

viên tinh thần của chị em, 

nhân kỷ niệm Quốc tế phụ 

nữ 8/3/2019. 

- Làm băng rôn, khẩu hiệu 

và tham gia các hoạt động 

văn hoá văn nghệ, TDTT... 

do Quận, Phường và 

Ngành tổ chức. 
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- Tiếp tục tuyên truyền và thực 

hiện triển khai các chương trình 

Quận uỷ khoá III và các chương 

trình của Thành uỷ Hà Nội: 

* Chương trình 02: “Đẩy mạnh 

CCHC, trọng tâm chuẩn hóa đội 

ngũ CBCCVC theo vị trí việc 

làm và hoàn thiện mô hình Cơ 

quan điện tử Quận, Phường giai 

Trong tháng 

3/2019 

CBGVNV BCH Công 

Đoàn 

Đ/c Thư - Khuyến khích CBGVNV 

chủ động tự nghiên cứu, 

học tập và bồi dưỡng các 

kỹ năng nghề nghiệp và 

trình độ đáp ứng tốt yêu 

cầu nhiệm vụ và xu thế hội 

nhập. 

+ Nhà trường chủ động 

xây dựng cơ chế hỗ trợ 



đoạn 2015 - 2020”. 

* Chương trình 03: “Tập trung 

đầu tư, hoàn thiện hệ thống hạ 

tầng đô thị tạo bước đột phá về 

cảnh quan, môi trường gắn với 

xây dựng nếp sống văn minh đô 

thị trong nhà trường” gắn với 

việc thực hiện Chỉ thị 01 của 

UBND Thành phố và trọng tâm 

văn minh đô thị năm 2019. 

 

 

* Tiếp tục thực hiện Chỉ thị 05: 

chủ đề năm 2019 “Học tập đạo 

đức, tư tưởng, phong cách chủ 

tịch Hồ Chí Minh”.  

 

 

 

 

 

-Tuyên truyền thực hiện bộ quy 

tắc ứng xử đối với cán bộ công 

chức viên chức TP Hà Nội. 

kinh phí học tập, đào tạo, 

bồi dưỡng nghiệp vụ cho 

CBGVNV. 

- Tiếp tục thực hiện nếp 

sống văn minh đô thị theo 

Kế hoạch số 46/KH-

UBND ngày 25/01/2019 

của UBND quận LB; Chỉ 

thị 01/CT-UBND ngày 

10/02/2019 của "Năm kỷ 

cương hành chính 2019". 

+ Nghiêm túc thực hiện 

công tác tuyên truyền kỷ 

niệm các ngày Lễ lớn năm 

2019 theo công văn số 

213/SGD&ĐT-CTTT ngày 

24/01/2019. 

- Quán triệt CBGVNV 

nghiêm túc thực hiện tu 

dưỡng, rèn luyện theo 

Hướng dẫn số 08-HD/QU 

ngày 10/02/2019 của Đảng 

bộ quận Long Biên; Đẩy 

mạnh việc học tập và làm 

theo tư tưởng, đạo đức, 

phong cách Hồ Chí Minh" 

tới 100% CBGVNV trong 

trường theo Kế hoạch số 

09/KH-PGD&ĐT ngày 

09/02/2019. 

- BGH phối hợp với BCH 

công đoàn xây dựng bộ 



quy tắc ứng xử phù hợp 

với môi trường thực tế và 

triển khai tới 100% 

CBGVNV và ký cam kết 

thực hiện.  
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- Tiếp tục tuyên truyền thực hiện 

chính sách dân số kế hoạch hóa 

gia đình trong CBGVNV (Không 

sinh con thứ Ba trở lên, không đẻ 

dày, không đẻ sớm...) 

 

 

Trong tháng  CBGVNV BCH Công 

Đoàn 

 - BGH và BCH công đoàn 

xây dựng quy chế và tiêu 

chí đánh giá chặt chẽ nhằm 

giúp 100% CBGVNV thực 

hiện tốt Pháp lệnh dân số. 

II Công tác chuyên môn:      

1 

1/ Công tác phát triển số lượng: 

- Tuyên truyền, động viên trẻ đi 

học đều sau những ngày nghỉ Tết 

để đảm bảo tỷ lệ chuyên cần theo 

quy định, đặc biệt chú ý tới trẻ 5 

tuổi đảm bảo tỷ lệ chuyên cần 

cao: 95% trở lên.   

 

Trong tháng 

3/2019 

 

 

 

 

CBGVNV 

 

 

 

 

 

 

 

BGH 
- Tiếp tục thực hiện các 

biện pháp phấn đấu duy trì 

tỷ lệ chuyên cần các độ 

tuổi theo quy định, đặc 

biệt là trẻ khối mẫu giáo 5 

tuổi. 
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- Tổng hợp số trẻ mới tuyển đầu 

Học kỳ II, cần cập nhật hồ sơ 

trích ngang, danh bạ, vở học liệu 

... cho trẻ, để đảm bảo nguyên tắc 

quản lý và quy chế chuyên môn.         

Trong tháng 

3/2019 

CBGVNV 

 

 Đ/c 

Hường 

- Rà soát trẻ mới nhập học 

(tuyển sinh lần hai), bổ 

sung đầy đủ trang thiết bị, 

học liệu....phù hợp độ tuổi, 

để đảm bảo sự công bằng 

trong giáo dục cho trẻ. 



2 

- Tiếp tục cập nhật sổ Phổ cập, sổ 

đăng bộ, nghiêm túc phối hợp với 

địa phương để điều tra học sinh 

các độ tuổi và đặc biệt là trẻ 5 

tuổi, chuẩn bị tốt cho công tác 

tuyển sinh. 

Trong tháng 

3/2019 

CBGVNV 

 

UBND 

phường 

Đ/c 

Hường 

- Phối hợp chặt chẽ với 

UBND Phường và nhóm 

lớp độc lập trên địa bàn, để 

điều tra học sinh 5 tuổi và 

các độ tuổi khác, để chuẩn 

bị chu đáo cho công tác 

tuyển sinh năm học 2019 – 

2020 đạt kết quả tốt. 

 

2- Công tác nuôi dưỡng - chăm 

sóc sức khoẻ - phòng tránh 

TNTT: 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

- Tiếp tục triển khai công tác 

tuyên truyền phòng chống dịch 

bệnh mùa Xuân (Cúm, tiêu chảy, 

phỏng dạ, sởi, Tay – Chân - 

Miệng) và phòng chống cháy nổ 

và TNTT trong nhà trường.  

 

Trong tháng 

3/2019 

CBGVNV 

 

CB y tế Đ/c Hà - Thực hiện phun thuốc 

muỗi, vệ sinh trường lớp, 

đồ dùng, trang thiết bị, 

phát quang bụi rậm, khai 

thông cống rãnh...để 

phòng chống dịch bệnh 

cho trẻ. Tăng cường chăm 

sóc bồn hoa, cây cảnh, cây 

xanh, vườn rau... nhân dịp 

đầu Xuân. 

- Rà soát các điều kiện 

nhằm đảm bảo an toàn cho 

trẻ, xây dựng trường học 

trật tự - an ninh - an toàn, 

phòng tránh TNTT cho trẻ: 

Ngã gây thương tích, ngộ 

độc thực phẩm, điện giật, 

cháy nổ, bỏng, hóc, sặc, 

trơn trượt…chú ý nơi để 

các bình ga, công tắc điện 

... 



 

- Tiếp tục kiểm tra rà soát thực 

đơn, khẩu phần ăn của trẻ, đảm 

bảo cân đối  tỷ lệ các chất và định 

lượng calo từng ngày và giữa các 

bữa trong ngày, phấn đấu đạt tỷ 

lệ Canxi, B1 cho trẻ/ngày theo 

chuẩn quy định: Nhà trẻ: Ca: 350 

mg; B1: 0,41mg Mẫu giáo: Ca: 

420mg, B1: 0,52 mg. Lưu ý: 

Nghiêm túc thực hiện đúng quy 

trình tổ chức giờ ăn ngủ, rèn kỹ 

năng rửa tay và lau mặt cho trẻ. 

Tăng cường cho trẻ ăn rau đủ 

lượng rau theo quy định. 

Trong tháng 

3/2019 

NVND 

 

Kế toán Đ/c Hà - Rà soát xây dựng thực 

đơn khoa học, phối hợp 

thực phẩm hợp lý, cho trẻ 

ăn lượng gạo phù hợp lứa 

tuổi...nhằm cân đối chất và 

lượng L; P; G theo quy 

định. 

- Nghiêm túc thực hiện chế 

độ sinh hoạt cho trẻ các độ 

tuổi; tổ chức chế độ ăn, 

khẩu phần ăn phù hợp độ 

tuổi, lượng nước uống của 

trẻ hàng ngày,....theo 

Thông tư số 28/2016/TT-

BGD&ĐT ngày 

30/12/2016 của Bộ 

GD&ĐT về sửa đổi một số 

nội dung của Chương trình 

GDMN ban hành theo 

Thông tư số 17/2009/TT-

BGD&&DT ngày 

25/7/2009 của Bộ trưởng 

Bộ GD&ĐT. 

 

- Đảm bảo dây truyền bếp ăn theo 

quy trình một chiều; giao nhận 

thực phẩm đúng nguyên tắc, đủ 

điều kiện VSATTP; kiểm thực 

Ba bước; thực hiện lưu nghiệm 

thức ăn hàng ngày đúng quy định 

24/24 giờ; kiểm kê kho thực 

phẩm đúng quy định. 

-Tăng cường kiểm tra công tác 

thực hiện quy chế, nề nếp vệ 

Trong tháng 

3/2019 

NVND 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Đ/c Hà 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Khoán triệt 100% các đ/c 

tổ nuôi nghiêm túc thực 

hiện đúng quy trình, bố trí 

CBGVNV giao nhận đúng 

quy định và cập nhật sổ 

sách nuôi dưỡng thường 

xuyên theo quy định. Lưu 

ý thực phẩm phải có xác 

nhận của kiểm dịch thú y. 

 



sinh, giờ ăn ngủ của trẻ tại các 

nhóm lớp. 

CBGVNV Đ/c Hà  

-BGH thường xuyên kiểm 

tra công tác vệ sinh, thực 

hiện quy chế để đảm bảo 

an toàn cho trẻ tại trường. 

 3- Công tác giáo dục:      

 

- 100% các lớp thực hiện chương 

trình cần chú ý dành thời gian 

hoạt động góc và các buổi sinh 

hoạt chiều cho trẻ hoàn thành nội 

dung các bài tập trong vở Vẽ, 

Thủ công,  làm quen với Toán, 

trò chơi phát triển trí tuệ, bé 

Chăm ngoan... Đối với lớp Mẫu 

giáo Lớn cần chú ý dạy trẻ kỹ 

năng các trò chơi “Bé tập làm nội 

trợ”, chuẩn bị nhiều nguyên vật 

liệu để trẻ tự tạo sản phẩm, làm 

đồ chơi, sử dụng sản phẩm của 

trẻ trong các giờ học. 

Trong tháng 

3/2019 

CBGVNV 

 

 Đ/c 

Hường 

- BGH chỉ đạo GV nghiêm 

túc thực hiện theo một số 

sửa đổi, bổ sung về: Nội 

dung giáo dục trẻ các độ 

tuổi; đánh gía trẻ hàng 

ngày, đánh giá trẻ theo quy 

định,....tại Thông tư số 

28/2016/TT-BGD&ĐT 

ngày 30/12/2016 của Bộ 

GD&ĐT về sửa đổi một số 

nội dung của Chương trình 

GDMN ban hành theo 

Thông tư số 17/2009/TT-

BGD&&DT ngày 

25/7/2009 của Bộ trưởng 

Bộ GD&ĐT. 

 

- Rà soát, kiểm tra, chỉ đạo GV 

thực hiện tạo môi trường học tập, 

bố trí các góc chơi lứa tuổi Nhà 

trẻ theo quy định và phù hợp. 

 

Trong tháng 

3/2019 

CBGVNV 

 

 Đ/c 

Hường 

- Căn cứ vào "Một số bổ 

sung, hướng dẫn của sở 

GD&ĐT Hà Nội" để chỉ 

đạo GV thực hiện. 

 

 

 

III Công tác quản lý:      



 

- Phối hợp Công đoàn và Đoàn 

Thanh niên tổ chức tốt ngày 

Quốc tế Phụ nữ 8/3 và thành lập 

Đoàn TNCSHCM 26/3. 

 

- Tổ chức nghe nói chuyện, toạ 

đàm về pháp lệnh Dân số –

KHHGĐ và chăm sóc sức khoẻ 

sinh sản, ký cam kết không sinh 

con thứ 3, không đẻ dày, đẻ mau.. 

Trong tháng 

3/2019 

 

 

 

 

CBGVNV 

 

 

 

 

 

 

 

 

BCH Công 

đoàn - Ban 

dân số 

phường 

Đ/c Thư 

 

 

 

 

- BGH nhà trường kết hợp 

với Công đoàn, chi đoàn tổ 

chức tốt các HĐ để kỷ 

niệm ngày 8/3 và 26/3. 

Tham gia các hoạt động 

Văn hoá, TDTT  do Liên 

đoàn Lao động Quận và 

Công đoàn giáo dục Quận 

tổ chức.  

-Tổ chức tuyên truyền về 

kiến thức sinh sản, thực 

hiện pháp lệnh dân số 

trong trường.  

 

- Xây dựng Quy tắc ứng xử của 

CBGVNV trong nhà trường 

nhằm tạo môi trường giáo dục 

lành mạnh và tạo uy tín trong 

nhân dân. 

Trong tháng 

3/2019 

CBGVNV 

 

Đ/c Hà Đ/c Thư - BGH kết hộp với công 

đoàn trường nghiêm túc 

thực hiện Quyết định số 

522/QĐ-UBND ngày 

25/01/2019 của UBND 

thành phố Hà Nội và công 

văn số 379-CV/QU ngày 

14/02/2019 của Quận ủy 

quận Long Biên. 

 

- Thực hiện công tác tuyên truyền 

phổ biến, giáo dục pháp luật gắn 

với năm thực hiện kỷ cương hành 

chính năm 2019. 

Trong tháng 

3/2019 

CBGVNV 

 

 Đ/c Thư - 100% CBGVNV nghiêm 

túc thực hiện Kế hoạch số 

07/KH-PGD&ĐT ngày 

07/02/2019 của phòng 

GD&ĐT quận LB. 

 

- BGH nhà trường rà soát đăng 

ký thi đua năm học 2019– 2019 

của cá nhân và tập thể và CB tốt 

mọi hồ sơ. 

Trong tháng 

3/2019 

GVNV 

 

 Đ/c 

Hường 

- Thực hiện theo công văn 

số 03/HĐTĐKT ngày 

20/02/2019 của Hội đồng 

thi đua khen thưởng quận 

LB. 



 

- Rà soát chương trình học liên 

kết tiếng Anh chuẩn bị đón Đoàn 

kiểm tra của HĐND thành phố 

Hà Nội. 

 

 

 

- Tham gia "Liên hoan chúng 

cháu vui khỏe" cấp Quận. 

Trong tháng 

3/2019 

CBGVNV 

 

 

 

 

 

 

 

GV - HS 

Trung tâm 

H&H 

Đ/c Thư 

 

 

 

 

 

 

Đ/c 

Hường 

-Nghiêm túc thực hiện 

theo Kế hoạch số 10/KH-

VHXH ngày 14/02/2019 

của HĐND thành phố Hà 

Nội về việc khảo sát 

chương trình giảng dạy 

ngoại ngữ liên kết trong 

các trường học công lập 

trên địa bàn thành phố Hà 

Nội. 

 

-Phân công trách nhiệm 

cho một số đ/c GV phụ 

trách rèn kỹ năng cho trẻ 

tham gia hội thi. Lựa chọn 

học sinh khối MGL tham 

gia hội thi. 

 

-Triển khai tới 100% CBGVNV 

kế hoạch phong trào viết SKKN 

cấp trường. Hoàn thiện chấm 

SKKN xong trước tuần 4/3 nộp 

PGD 

Trong tháng 

3 

CBGVNV  Đ/c Thư -Xây dựng và triển khai kế 

hoạch theo hướng dẫn của 

PGD. Khoán triệt tới 

100% CBGVNV thực hiện 

đảm bảo đúng chỉ tiêu kế 

hoạch đề ra. 

 

 

- Tiếp tục kiểm tra quy chế 

chuyên môn và HĐ của các nhóm 

lớp theo kế hoạch kiểm tra nội bộ 

Trong tháng 

3/2019 

GVNV  Đ/c Thư - Phân công các thành viên 

ban thanh tra của trường 

và báo trước 3 ngày cho 

các đ/c được thanh tra 

chuẩn bị tốt các HĐ. 

 

- Nghiêm túc thực hiện tốt công 

tác VSATTP trong nhà trường 

Trong tháng 

3/2019 

NVND CB Y tế  Đ/c Hà - Theo kế hoạch của phòng 

y tế quận LB. 

IV  Công tác thông tin báo cáo 
     



 

- Thực hiện đánh gía HT, PHT, 

tổng hợp GV tháng 3/2019 

Trước ngày 

20/3/2019 

CBGVNV  Đ/c Thư - Đánh giá theo QĐ 

6699/QĐ-UBND và công 

văn số 25/HĐTĐKT. 

 

- Đánh giá theo tiêu chí VMĐT 

và ATTP 

Trước ngày 

20/3/2019 

  Đ/c Hà - Theo HD của kế hoạch 

số 267/KH-UBND ngày 

30/8/2016. (Theo BC mẫu 

mới) 
 

 

Nơi nhận: 
- Tổ MN: để b/c; 

- Các lớp: để t/h; 

- Lưu VP. 

  

 

 


