	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG TIỂU HỌC VIỆT HƯNG

Số:      /KH-THVH 
	CỘNG  HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Long Biên, ngày 02 tháng 5 năm 2019


KẾ HOẠCH 
Công tác tháng 5 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

	I
	Công tác tuyên truyền và giáo dục đạo đức học sinh:
	
	
	
	

	1
	- Tuyên truyền, tổ chức các hoạt động chào mừng 33 năm Ngày Quốc tế Lao động (01/5/1886 – 01/5/2019); 65 năm Chiến thắng Điện Biên Phủ (07/5/1954 – 07/5/2019); 78 năm Ngày thành lập Đội thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh (15/5/1941 – 15/5/2019); 129 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890 – 19/5/2019)
	Tháng 5/2019
	TPT
	100% CBGVNV, HS
	BGH

	2
	- Tiếp tục tuyên truyền, giáo dục an toàn giao thông, đảm bảo an toàn, an ninh trong nhà trường. Lưu ý:

+ Giáo dục ý thức chấp hành các quy định về ATGT, đảm bảo công tác an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ trong trường học.

+ Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh mùa hè, bệnh sởi, sốt xuất huyết, tiêu chảy, bệnh do não mô cầu, bệnh do virut Zika,..., thực hiện vệ sinh an toàn thực phẩm; phòng tránh TNTT; chú trọng phối hợp giữa gia đình và nhà trường tuyên truyền và quản lí học sinh phòng tránh đuối nước.

+ Quản lý giáo dục học sinh, ngăn chặn kịp thời không để tình trạng học sinh vi phạm nội quy nhà trường, mất đoàn kết, tham gia đánh nhau trong và ngoài trường. Chú ý phối hợp với gia đình giáo dục, kiểm tra học sinh sử dụng truyền tải kênh thông tin trên mạng.
+ Tiếp tục thực hiện kế hoạch “hành động vì nhà trường xanh – sạch – đẹp – văn minh”.

+ Thực hiện kế hoạch số 185/KH-UBND ngày 11/4/2019 của UBND quận Long Biên thực hiện An toàn giao thông trong các trường học năm 2019. Báo cáo kết quả kèm minh chứng về PGD trong báo cáo kết quả thực hiện công tác hàng tháng.
	Thường xuyên
Thường xuyên
Thường xuyên

Thường xuyên

Thường xuyên
	Đ/c TPT

NV y tế
TPT
TPT

	Tổ BV

GVCN

GVCN

- GVCN,

CMHS

- 100% CB, GV, NV, HS

- 100% CB, GV, NV, HS


	BGH
BGH
BGH

BGH

BGH



	3
	- Tuyên truyền ý thức trách nhiệm của CBGVNV thực hiện tốt chủ trương đường lối, quy định của Đảng, của Nhà nước, của pháp luật, của ngành, của đơn vị; xây dựng trường học thân thiện, đơn vị văn hoá, thực hiện các chương trình của Quận uỷ. Tiếp tục tuyên truyền thực hiện chính sách dân số kế hoạch hóa gia đình trong CBGVNV.
	Hàng ngày
	- BCH công đoàn
	- 100% CB, GV, NV
	BGH

	4
	- Tiếp tục thực hiện kế hoạch tu dưỡng “Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” năm 2019; hoàn thành việc giảng dạy Bộ tài liệu “Bác Hồ với những bài học đạo đức, lối sống dành cho thiếu nhi”.
	Hàng ngày
	- 100% CB, GV, NV
	
	BGH

	5
	- Duy trì các hoạt động sinh hoạt lớp, sinh hoạt toàn trường; thực hiện nghiêm túc chương trình Hoạt động ngoài giờ chính khóa theo chủ điểm tháng.
	Theo TKB
	TPT
	GVCN
	BGH

	6
	- Tiếp tục tuyên truyền đến CMHS và triển khai thực hiện đề án Sữa học đường hiệu quả.


	Hàng ngày
	TPT
	GVCN
	BGH

	7
	- Thực hiện nghiêm túc công văn số 1441/SGD ĐT-CTTT ngày 19/4/2019 của Sở GD&ĐT Hà Nội về việc tăng cường giải pháp, phòng chống bạo lực học đường và thực hiện Quy định, Quy tắc ứng xử trong trường học.
	Hàng ngày
	TPT
	100% CBGVNV, HS
	BGH

	II
	Công tác Phổ cập giáo dục:
	
	
	
	

	1
	- Theo dõi đầy đủ chuyên cần của học sinh; chống tình trạng học sinh nghỉ học sau khi kiểm tra cuối năm.
	Hàng ngày
	Tổ PC
	GVCN
	BGH

	2
	- Thực hiện đúng, kịp thời việc cập nhật thông tin học sinh tại hệ thống hồ sơ phổ cập.
	Thường xuyên
	Tổ PC
	
	BGH

	3
	- Tiếp tục điều tra và xây dựng kế hoạch tuyển sinh năm học 2019 – 2020 sát thực tế.
	Tháng 5/2019
	Tổ PC
	13 GV phụ trách tổ dân phố
	BGH

	III
	Công tác chuyên môn:
	
	
	
	

	1
	- Thực hiện nghiêm túc quy chế chuyên môn (Thực hiện nghiêm túc đánh giá HS theo TT 30 và TT22/2016), thời khóa biểu.

+ Ngày kết thúc học kì II 17/5/2019

+ Kết thúc năm học ngày 24/5/ 2019
( Nộp thống kê phần mềm sáng 25/5)
	Tháng 5/2019

	Đ.c Liên, Thức


	- CBGV- NV


	HT

	2
	- Kiểm tra việc thực hiện TT22/2016 của giáo viên kiểm tra đánh giá HS
	Tháng 5/2019

	Đ.c Liên, Thức
	100% GV
	HT

	3
	- Tổ chức kiểm tra, đánh giá phong trào “ Vở sạch, chữ đẹp” cấp trường.
	Tháng 5/2019

	Đ.c Liên, Thức
	- BGH+ Khối trưởng.
	HT

	4
	- Kiểm tra các hoạt động CM: soạn, giảng, chấm, HSSS của GV và tổ nhóm CM. Đánh giá cuối năm.
	Tháng 5/2019

	Đ.c Liên, Thức
	- BGH- TT.
	HT

	5
	 Khảo sát Tiếng Anh lớp 5
	13h ngày 17/5/2019

	BGH
	- GV Tiếng Anh + GVCN khối 5
	HT

	6
	-Tiếp tục quan tâm bồi dưỡng HS năng khiếu và HS tiếp thu chậm 
	Tháng 5/2019

	Đ.c Liên, Thức
	-100% GV
	HT

	7
	- Kiểm tra nội bộ:
 + KT Tổ chuyên môn khối 5
+ Kiểm tra công tác chủ nhiệm lớp khối 5
	Tháng 5/2019

(KH KTNB biểu tuần)

	Đ.c Liên, Thức
	- Đ/c Xuân và GV khối 5
	HT

	8
	- Tổng kết việc thực hiện PPDH BTNB, dạy học Mỹ thuật theo PP mới, mô hình VNEN.

	Tháng 5/2019

	Đ.c Liên
	- TTCM + BGH
	HT

	9
	- Hoàn thiện công tác kiểm định
	Trước 31/5/2019

	Đ.c HT
	- Tổ kiểm định.
	HT

	10
	- Sơ kết công tác CM tháng 5, tổng kết năm học , triển khai kế hoạch CM tháng 6,7,8.

- Hoàn thiện báo cáo năm học.
	Ngày 27/5/2019

	Đ.c HT
	- BGH

- PHT


	HT

	11
	- Đón đoàn kiểm tra đánh giá thi đua các hoạt động giáo dục của nhà trường
	KH quận 
22/5

	Đ.c HT
	- BGH+ CBVP
	HT

	IV
	Công tác quản lý
	
	
	
	

	1
	Tiếp tục quản lý việc dạy thêm học thêm và thu - chi đúng quy định.
	Tháng 5/2019
	BGH
	100% CBGVNV
	HT

	2
	Hoàn thành dự giờ đánh giá tiết dạy 100% GV (kể cả GV Bộ môn): mỗi GV 02 tiết/năm học (tính từ đầu năm học); nộp báo cáo về PGD&ĐT (theo mẫu). Báo cáo việc thực hiện dạy 02 tiết/ tuần của Hiệu trưởng và 04 tiết/tuần của Phó Hiệu trưởng năm học 2018 – 2019 (theo mẫu) vào ngày 23/5/2019 – lưu hồ sơ minh chứng tại nhà trường.
	Xong trước 17/5/2018
	BGH
	GV
	HT

	3
	Hoàn thành công tác đánh giá thi đua cuối năm: Tổ chức bình bầu thi đua cuối năm của cá nhân, của các tổ chuyên môn, của trường: chỉ rõ ưu điểm, tồn tại của từng cá nhân, tổ chuyên môn, nhà trường trong năm học. Tổ chức tự kiểm tra đánh giá thi đua của trường: Báo cáo theo mẫu; dự kiến đánh giá theo thang điểm 100 và các chỉ tiêu thi đua, chuẩn bị đón đoàn kiểm tra các cấp.
	Theo kế hoạch 
	BGH
	Các tổ CM, 100% CBGVNV; Công đoàn
	HT

	4
	Đánh giá cán bộ - giáo viên - nhân viên cuối năm học:

- Thực hiện kế hoạch số 1102/KH-SGDĐT ngày 29/3/2019 về đánh giá, xếp loại Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng theo Chuẩn hiệu trưởng và đánh giá xếp loại giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông ngành giáo dục và đào tạo Hà Nội.

- Đánh giá, xếp loại Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng theo Thông tư số 14/2018/TT-BGDĐT ngày 20/7/2018 của Bộ GD&ĐT ban hành quy định chuẩn hiệu trưởng cơ sở giáo dục phổ thông; Công văn số 4529/BGDĐT-NGCBQLGD ngày 01/10/2018 của Bộ GD&ĐT về việc hướng dẫn thực hiện Thông tư số 14/2018/TT-BGDĐT ngày 20/7/2018 của Bộ GD&ĐT ban hành Quy định chuẩn hiệu trưởng cơ sở giáo dục phổ thông.

- Đánh giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn: Thông tư số 20/2018/TT-BGDĐT ngày 22/8/2018 ban hành quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên cơ sở giáo dục phổ thông; Công văn số 4530/BGDĐT-NGCBQLGD ngày 01/10/2018 của Bộ GD&ĐT về việc hướng dẫn thực hiện Thông tư số 20/2018/TT-BGDĐT ngày 22/8/2018 của Bộ GD&ĐT ban hành Quy định chuẩn giáo viên cơ sở giáo dục phổ thông.

- Đánh giá, xếp loại công chức, viên chức theo hướng dẫn của Sở GD-ĐT HN v/v đánh giá, xếp loại công chức, viên chức là cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên ngành Giáo dục và Đào tạo năm học 2018-2019. 

	Theo kế hoạch
	BGH
	Các tổ CM, 100% CBGVNV; Công đoàn
	HT

	5
	Tổ chức họp cha mẹ học sinh cuối năm học: Đánh giá rõ chất lượng phối hợp giáo dục toàn diện cho học sinh trong năm học. Quan tâm công tác chuẩn bị SGK, đồ dùng học tập cho học sinh năm học 2019–2020.
	Dự kiến ngày....
	BGH
	GVCN
	HT

	6
	Tổng kết năm học:

- Từ sau ngày hoàn thành chương trình HKII đến 24/5/2019: giáo viên hướng dẫn học sinh ôn tập, củng cố kiến thức, hướng dẫn học sinh tự ôn tập, vui chơi trong hè. Các trường tuyệt đối không cho học sinh nghỉ khi chưa kết thúc năm học.

- Tổ chức Tổng kết năm học (có HD riêng của Phòng GD&ĐT); nộp báo cáo đúng mẫu, đúng thời gian quy định. 

- Ký duyệt học bạ; lưu danh sách học sinh được đánh giá xếp loại các nhóm phẩm chất, năng lực và kết quả học tập các môn; lập và lưu danh sách học sinh hoàn thành chương trình Tiểu học.

- Hoàn thành hồ sơ và các minh chứng cho KĐCL năm học 2018 – 2019.

- Thực hiện nộp, bàn giao hồ sơ sổ sách năm học 2018 – 2019 giữa CBGVNV với cán bộ văn phòng - có hồ sơ lưu trước khi cho giáo viên nghỉ hè.
	Dự kiến từ ngày 20/5 đến 22/5/2019
- Ngày 23/5/2019
	
	
	

	7
	Tổ chức kiểm kê tài sản cuối năm: đánh giá rõ tình hình tài sản của trường để có kế hoạch chuẩn bị cho năm học mới. Thực hiện duy trì đảm bảo an ninh trật tự, bảo quản CSVC, KCSP xanh – sạch – đẹp – văn minh.
	Xong trước 31/5/2018
	Kế toán
	100% CB, GV, NV
	BGH


	8
	Xây dựng kế hoạch tuyển sinh, kế hoạch hoạt động hè, lập danh sách học sinh theo tổ dân phố, bàn giao học sinh về nghỉ hè tại địa phương vào Lễ tổng kết năm học. Phân công CBGVNV trực hè đúng quy định; Thống kê thành tích HS, GV phục vụ khuyến học phường.
	Theo kế hoạch

Xong trước 24/5/2019
	Đ/c Liên HP; TPT
	Đ/c Giang; GVCN; 

GV quản lý hè tại 13 tổ dân phố
	HT

	9
	Tổ chức khảo sát Tiếng Anh cho HS lớp 5 tham gia các chương trình liên kết (HS chưa tham gia kì khảo sát do Sở GD&ĐT tổ chức)
	Ngày 17/5/2019
	GV tiếng Anh
	GV khối 5, VP, KT, TQ, y tế. BV
	HT

	10
	Hoàn thiện hồ sơ thực hiện hoạt động ngoại khóa: Lưu đầy đủ hồ sơ thực hiện các hoạt động ngoại khóa. Lưu ý cần có đánh giá kết quả sau các hoạt động ngoại khóa đã tổ chức.
	Theo kế hoạch
	BGH
	GV
	HT

	11
	Công tác bồi dưỡng, tập huấn: Lập danh sách và cử CB, GV tham gia đầy đủ các lớp tập huấn do Sở GD&ĐT, UBND quận tổ chức.
	Theo lịch
	BGH
	VP

GV được phân công
	HT

	V
	Công tác thư viện, đồ dùng:
	
	
	
	

	1
	- Đọc sách, phát thanh măng non chủ đề tìm hiểu về đội 

- Giới thiệu sách mới.
	
	CBTV
	GVCN +HS
	HT

	2
	- Hướng dẫn học sinh đọc sách theo chủ đề về Bác.
	
	CBTV
	GVCN +HS
	HT

	3
	- Phối hợp với UBND phường chuẩn bị kế hoạch hè 
	
	Cán bộ thư viện và TPT
	
	HT

	4
	- Lên kế hoạch thu hồi sách của giáo viên.

- Tổng kết công tác thư viện, Báo cáo kết quả hoạt động thư viện trong tổng kết cuối năm.
	
	CBTV
	GV
	HT

	VI
	Công tác y tế - CTĐ - Bán trú – thủ quỹ:
	
	
	
	

	1
	Duy trì công tác súc miệng Fluor

- Tuyên truyền phòng ngộ độc thực phẩm 

- Tuyên truyền phòng chống đuối nước
	Thứ hai hàng tuần

	        Đ/c Thu, Huệ


	GVCN
	HT

	2
	Theo dõi tình hình nghỉ ốm của học sinh

- Theo dõi công tác vệ sinh học đường, vệ sinh an toàn thực phẩm
	Hàng ngày

	Đ/c Huệ


	GVCN
	HT

	3
	- Tăng cường tuyên truyền phòng chống đuối nước khi hè về; kĩ năng chống xâm hại, chống cháy nổ.
- Cân đo đánh giá tình trạng học sinh cuối năm
	Theo KH

	Đ/c Huệ, Thu


	GVCN
	HT

	4
	- Thực hiện tổng vệ sinh, báo cáo cuối năm

	Theo KH
	Đ/c Huệ., Thu
	GVCN
	HT

	VII
	Công tác công đoàn: 
	
	
	
	

	1
	Tuyên truyền ý thức trách nhiệm của CBGVNV thực hiện tốt chủ trương đường lối, quy định của Đảng, của Nhà nước, của pháp luật, của ngành, của đơn vị; xây dựng trường học thân thiện, đơn vị văn hoá, thực hiện các chương trình của Quận uỷ. Tiếp tục tuyên truyền thực hiện chính sách dân số kế hoạch hóa gia đình trong CBGVNV; Thực hiện văn hóa giao tiếp ứng xử.
	Tháng 5/2019
	BCH công đoàn
	100% CBGVNV
	HT

	2
	Đánh giá cán bộ - giáo viên - nhân viên cuối năm học
	Tháng 5/2019
	Công đoàn
	CBGVNV
	HT

	3
	Thăm hỏi ốm đau (nếu có)
	Tháng 5/2019
	Công đoàn
	CBGVNV
	HT

	VIII
	Công tác kế toán, văn thư.
	
	
	
	

	1
	- Rà soát làm hồ sơ tăng lương, PCTN tháng 5 cho CB, CV, NV

- Đặt sữa tháng 5, thống kê sữa tháng 4/2019, làm báo cáo theo quy định

- Thanh toán tiền lương, phụ cấp, các khoản thu nhập khác, BHXH... cho CB,GV,NV tháng 05/2019

- Thanh toán các khoản phát sinh
	· Ngày 02/05/2019
· Ngày 3,4/05/2019

· Ngày 6 đến 10/05/2019
	Kế toán
	
	HT

	2
	Kiểm bổ sung hồ sơ chứng từ chuẩn bị thẩm  tra quyết toán năm 2018
	· Ngày 13,14/05/2019
	Kế toán
	
	HT

	3
	Vào bổ sung phần mềm QLNS
	· Từ ngày 

15/04/2019
	Kế toán
	
	HT

	4
	Viết các chứng từ thu, chi thanh toán các khoản phát sinh
	- Thực hiện trong tháng
	Kế toán
	
	HT

	5
	-  Làm chứng từ đối chiếu Kho Bạc tháng 4/2019

- Chuyển khoản điện, nước, điện thoại tháng 5/2019

- Làm các báo cáo của các cấp 


	- Thực hiện trong tháng

Theo công văn
	Kế toán
	
	HT

	6
	- Thực hiện các khoản thu chi theo quy định
	- Thực hiện trong tháng
	Kế toán
	
	HT

	7
	- Thanh toán các hoạt động thu, chi phát sinh
	- Thực hiện trong tháng
	Kế toán
	
	HT

	8
	- Báo cáo tăng giảm quỹ lương với cơ quan BHXH
	- Thực hiện trong tháng
	Kế toán
	
	HT

	IX
	Công tác Đoàn Đội:
	
	
	
	

	1
	- Duy trì thực hiện tốt nè nếp, nội quy, quy định của nhà trường: đi học đúng giờ, giữ vệ sinh trường lớp, duy trì chăm sóc CTMN, tổng vệ sinh chiều thứ 6
	Hàng ngày

	TPT
	GVCN
	HT

	2
	- Tổ chức sinh hoạt dưới cờ theo chủ đề “Âm vang Điện Biên”, “Kính yêu Bác Hồ”, kỉ niệm ngày thành lập Đội
	Thứ 2 
	TPT 
	GVCN
	HT

	3
	- Khai mạc giải bóng đá chào mừng ngày TL Đội TNTP HCM, và 129 năm ngày sinh nhật Bác (K1( K5): 100% các lớp
	Từ 03/5/2019
	TPT

	GVCN
	HT

	4
	- HD học sinh ghi sổ sách Đội, hoàn thành báo cáo, hồ sơ thi đua
	Thứ 6
	TPT
	GV chủ nhiệm
	HT

	5
	Phát động phong trào thiếu nhi Thủ đô thanh lịch văn minh
	13/5
	TPT
	GV chủ nhiệm
	HT

	6
	- Phát thanh măng non
	Chiều thứ 3, 5 
	TPT
	GV chủ nhiệm
	HT

	7
	- Tuyên truyền an toàn giao thông phòng chống tai nạn thương tích
	Hàng ngày
	TPT
	Chi đoàn, GVCN
	HT

	8
	- Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh theo mùa, đuối nước, xâm hại, cháy nổ
	Sinh hoạt dưới cờ
	TPT
	Y tế
	HT

	9
	- Tổ chức sinh hoạt sao theo chủ điểm: “Yêu sao, yêu đội” và “Kính yêu Bác Hồ”
	Thứ 6 tuần chẵn
	TPT
	GVCN
	HT

	10
	- Hội thu phong trào kế hoạch nhỏ đợt 2
	14/5
	TPT
	GVCN
	HT

	11
	- Dạy trống, kèn cho đội nghi lễ chuẩn bị cho năm học 2019 - 2020
	Hàng ngày
	TPT
	
	HT

	12
	- Chuẩn bị chương trình tổng kết năm học, bàn giao hè về địa phương
	Dự kiến ngày 27/5/2019
	TPT
	GV ÂN
	HT

	13
	- Tổ chức ngày hội công nhận chuyên hiệu Đội viên
	27/5
	TPT
	GVCN
	HT


Trên đây là kế hoạch công tác tháng 5/2019 của nhà trường, BGH yêu cầu các bộ phận, CB, GV, NV góp ý, bàn biện pháp thực hiện trong buổi họp HĐSP.
	Nơi nhận:

- PGD&ĐT quận: để b/c;
- CB, GV, NV: để t/h;
- L​ưu: VP.
	HIỆU TRƯỞNG 
Đặng Thị Ninh
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