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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 11 NĂM 2025
NĂM HỌC 2025 – 2026

Căn cứ Hướng dẫn số 55/VHXH-GD ngày 03/11/2025 của Phòng Văn hoá xã hội phường Phúc Lợi về hướng dẫn trọng tâm công tác tháng 10/2025 các cơ sở giáo dục;
Thực hiện nhiệm vụ năm học 2025-2026, trường Mầm non Tuổi Hoa xây dựng Kế hoạch công tác tháng 11/2025 như sau:

	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Người/
bộ phận thực hiện
	Cán bộ phụ trách

	I
	CÔNG TÁC TUYÊN TRUYỀN, PHỔ BIẾN GIÁO DỤC PHÁP LUẬT
	
	
	

	
	- Tổ chức thực hiện đợt thi đua cao điểm lập thành tích chào mừng Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ XIV của Đảng, bầu cử đại biểu Quốc hội khóa XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2026 – 2031 và kỷ niệm 43 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 (20/11/1982-20/11/2025)
- Tổ chức tuyên truyền tới đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và cha mẹ học sinh những nội dung sau: 
+ Công văn số 4076/SGDĐT-CTTTHSSV ngày 07/10/2025 của Sở GDĐT Hà Nội về việc phối hợp tổ chức Ngày hội an toàn trực tuyến "Không một mình" và phát động Tuần lễ Công ước Hà Nội trong khuôn khổ chiến dịch "Không một mình". 
+ Tuyên truyền "Ngày Pháp luật nước Cộng hoà XHCN Việt Nam" trong ngành GDĐT năm 2025 theo theo Công văn số 4172/SGDĐT-VP ngày 10/10/2025 của Sở GDĐT Hà Nội và Kế hoạch số 709/KH-UBND ngày 15/10/2025 của UBND phường Phúc Lợi về việc triển khai công tác pháp chế trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo năm học 2025-2026. 
+ Tuyên truyền và tổ chức các hoạt động chào mừng kỉ niệm 43 năm Ngày Nhà giáo Việt Nam (20/11/1982 - 20/11/2025). 
+ Công văn số 4442/SGD ĐT-CTTTHSSV ngày 24/10/2025 v/v tuyên truyền, hưởng ứng tham gia cuộc thi vẽ tranh về bảo vệ môi trường trong học đường lần thứ Hai, chủ đề “Sân trường mơ ước của em” của Sở GDĐT. 
+ Kế hoạch số 4400/KH-SGDĐT ngày 23/10/2025 về triển khai Phong trào thi đua “Cả nước thi đua đổi mới sáng tạo và chuyển đổi số” và phong trào “Bình dân học vụ số” của ngành giáo dục. 
+ Kế hoạch số 125/KH-UBND ngày 29/10/2025 về triển khai thực hiện nhiệm vụ ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số trong các cơ sở giáo dục trên địa bàn Phường Phúc Lợi năm học 2025 – 2026 của UBND phường Phúc Lợi 2 
+ Kế hoạch số 113/ KH-UBND ngày 17/10/2025 triển khai khung năng lực số cho học sinh phổ thông phường Phúc Lợi. 
+ Công văn số 4411/SGD ĐT - CTTTHSSV ngày 23/10/2025 về việc tăng cường công tác bảo đảm an ninh, an toàn trường học. 
+ Công văn số 5487/UBND-KGVX ngày 08/10/2025 v/v triển khai thực hiện chính sách học phí, miễn, giảm, hỗ trợ học phí và khoản thu trong lĩnh vực giáo dục, đào tọa năm học 2025-2026 của UBND thành phố Hà Nội.
- Tăng cường Tuyên truyền và triển khai công tác phòng chống dịch bệnh mùa thu đông (sốt xuất huyết, đau mắt đỏ, cúm, tay chân miệng…), đảm bảo công tác y tế học đường.
	Tuần 1



Cả tháng




























Cả tháng


	CBGVNV



CBGVNV




























CBGVNV

	BGH



BGH




























BGH


	II
	CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN
	
	
	

	1
	Công tác phát triển số lượng
	
	
	

	a
	- Tổng hợp, bổ sung thông tin học sinh mới trên phần mềm CSDL.
	Tuần 1, 2 
	Đ/c Nhung, Hồng KT 
	Đ/c Dung HP


	b
	- Tổ chức các hoạt động huy động trẻ ra lớp, duy trì tỷ lệ chuyên cần ở các độ tuổi theo quy định.
	Cả tháng
	CBGBNV

	Đ/c Hồng HP 

	c
	Hoàn thiện báo cáo phổ cập giáo dục mầm non đúng độ tuổi: đảm bảo thời gian, số liệu chính xác, cập nhập phần mềm đúng tiến độ và số liệu chính xác, chuẩn bị các điều kiện đón đoàn kiểm tra công tác Phổ cập giáo dục
	Tuần 4
	Đ/c Nhung
	BGH

	2
	Công tác nuôi dưỡng - chăm sóc sức khoẻ - phòng tránh TNTT
	
	
	

	2.1
	Công tác chăm sóc sức khoẻ - phòng tránh TNTT
	
	
	

	a
	-Tiếp tục kiện toàn Ban chăm sóc sức khỏe học sinh; thực hiện nghiêm túc công tác quản lý, chăm sóc, bảo vệ sức khỏe và phòng chống dịch bệnh. Tăng cường công tác đảm bảo vệ sinh môi trường, an toàn thực phẩm; tổ chức khám sức khỏe định kỳ, cập nhật dữ liệu sức khỏe trẻ theo quy định.
	Cả tháng
	Đ/c Phạm Huyền
	Đ/c Dung


	b
	- Xây dựng thực đơn mùa đông phù hợp, sử dụng thực phẩm an toàn, rõ nguồn gốc; tuyệt đối không để xảy ra vi phạm trong quản lý tiền ăn của trẻ.
	Tuần 1

	Đ/c Dung
	BGH


	c
	- Rà soát, bổ sung cơ sở vật chất, thiết bị PCCC, đảm bảo an toàn trường học; tổ chức tập huấn kiến thức ATTP, kỹ năng PCCC, thoát nạn cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.
	
Cả tháng

	
BGH, TTCM, TT tổ nuôi
	
Đ/c Tình


	d
	- Xây dựng môi trường giáo dục “Sáng - Xanh - Sạch - Đẹp - An toàn - Hạnh phúc”; duy trì nề nếp, văn hóa ứng xử trong trường học
	Cả tháng
	Đ/c Hồng HP
	Đ/c Tình

	e
	- Tăng cường hoạt động trải nghiệm, đổi mới phương pháp giáo dục và sinh hoạt chuyên môn; đẩy mạnh giao lưu, chia sẻ kinh nghiệm trong đội ngũ; chủ động xây dựng các chuyên đề đổi mới nhằm nâng cao chất lượng chăm sóc – giáo dục trẻ
	Trong tháng
	GV các lớp
	Đ/c Hồng HP


	f
	-  Duy trì “Văn hóa chào”, giáo dục nếp sống thanh lịch – văn minh cho trẻ mầm non.
	Cả tháng
	GV các lớp
	Đ/c Hồng HP

	2.2
	Công tác chăm sóc nuôi dưỡng
	
	
	

	a
	- Cải tạo sửa chữa, bổ sung đồ dùng bán trú, đảm bảo điều kiện vệ sinh ATTP. 
- Kiểm soát chặt chẽ nguồn gốc thực phẩm, quy trình giao nhận, chế biến thực phẩm, lưu nghiệm thức ăn, vệ sinh dụng cụ đảm bảo quy định vệ sinh ATTP. 
	Tuần 1
Cả tháng
	Đ/c Dung, Hồng KT
Tổ nuôi, Đ/c Dung
	Đ/c Tình
Đ/c Tình

	b
	- Xây dựng, thay đổi thực đơn của trẻ theo tuần; bổ sung thực phẩm theo mùa, thực phẩm cao cấp.
- Công khai thực đơn, tiền ăn của trẻ hàng ngày và cập nhật đầy đủ hồ sơ quản lý công tác nuôi dưỡng theo quy định. 
- Phối hợp với Ban đại diện CMHS kiểm tra, giám sát định kỳ hoặc đột xuất công tác giao nhận, chế biến thực phẩm, quy trình chia ăn tại các bộ phận.
	Tuần 1

Cả tháng

Cả tháng
	Đ/c Dung

Tổ nuôi, đ/c Hồng KT
CBGVNV, Ban địa diện CMHS
	Đ/c Tình

BGH

BGH

	3
	Công tác giáo dục
	
	
	

	a
	- Tổ chức các hoạt động giáo dục đảm bảo đúng chương trình; giáo cụ, đồ dùng theo quy định.
	Cả tháng
	Giáo viên
	BGH

	b
	- Thực hiện nghiêm túc hồ sơ sổ sách chuyên môn, sổ theo dõi trẻ; cập nhật thường xuyên sổ nhật ký nhóm lớp theo đúng quy định.
	Cả tháng
	Giáo viên 
	Đ/c Hồng PH

	c
	- Tăng cường tổ chức các hoạt động trải nghiệm với thiên nhiên, hoạt động giao lưu kết nối giữa các khối, lớp; hoạt động tại các phòng chức năng; ứng dụng phương pháp giáo dục tiên tiến.
	Cả tháng
	Giáo viên
	BGH

	d
	- Tổ trưởng chuyên môn, BGH tăng cường kiểm tra định kỳ, đột xuất các nhóm, lớp, bộ phận nhằm tư vấn, hướng dẫn đội ngũ thực hiện tốt quy chế chuyên môn
	Theo KH
	TTCM, BGH
	Đ/c Tình

	e
	- Duy trì xây dựng môi trường giáo dục, tạo điều kiện học tập khoa học cho trẻ, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện cho hội thi giáo viên giỏi . 
	Tuần 3,4
	Giáo viên 
	Đ/c Hồng HP, Dung

	f
	- Thiết kế các bài giảng điện tử theo từng độ tuổi tổ chức cho trẻ hoạt động; đăng tải cập nhập trên cổng thông tin điện tử hoặc gửi về cho CMHS phối hợp chăm sóc giáo dục trẻ. 
	Cả tháng
	Giáo viên, Đ/c Nhung
	Đ/c Hồng, Dung

	g
	- Tổ chức ghi hình, chụp ảnh các hoạt động tiêu biểu hàng ngày; viết tin bài ngắn gọn, rõ ràng, thể hiện nội dung và hiệu quả hoạt động, đảm bảo tính giáo dục đăng tải kịp thời, đúng thời điểm, góp phần quảng bá hình ảnh tích cực của nhà trường tới phụ huynh và cộng đồng.
- Tổ chuyên môn lựa chọn, đăng tải thường xuyên các hình ảnh tại chuyên mục “Album hình ảnh đẹp”
	Cả tháng
	CBGVNV



Tổ CM
	Đ/c Hồng, Dung


Đ/c Hồng, Dung

	h
	- Phối hợp với Ban đại diện CMHS tổ chức các hoạt động theo kế hoạch đảm bảo an toàn, khoa học
	Tuần 3
	CBGVNV
	BGH

	i
	- Phối hợp với các trung tâm liên kết tổ chức các hoạt động cho trẻ đảm bảm tổ chức các hoạt động an toàn, chất lượng
	Cả tháng
	Giáo viên, TTLK
	BGH

	III
	CÔNG TÁC QUẢN LÝ
	
	
	

	1
	Tổ chức phong trào
	
	
	

	a
	- Phối hợp với CMHS tổ chức chương trình “Chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11” cho trẻ 
	Tuần 3 
	CBGVNV
	BGH

	b
	-Tổ chức các hoạt động hưởng ứng “Tuần lễ học tập suốt đời” gắn với phong trào khuyến học, khuyến tài tại đơn vị.
	Tuần 1
	CBGVNV
	BGH

	c
	- Tổ chức họp Hội đồng trường, HĐ sư phạm nhà trường, tổ chuyên môn trong tháng, tuần theo đúng quy định; đảm bảo nề nếp, kỷ cương làm việc nghiêm túc. 
	Trong tháng
	CBGVNV

	Đ/c Tình

	d
	- Tổ chức các hoạt động kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11
	Tuần 3
	BCH Công đoàn
	BGH

	2
	Công tác thi đua
	
	
	

	a
	- Thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chế cơ quan, quy chế của ngành GDĐT và các quy định của pháp luật, đảm bảo nguyên tắc “Kỷ cương - Hành động - Trách nhiệm”. 
- Thực hiện đúng nề nếp quy chế chuyên môn, nghiêm cấm mọi hành vi xúc phạm nhân phẩm và xâm hại thân thể trẻ dưới mọi hình thức.
	Cả tháng
	CBGVNV
	Đ/c Tình

	c
	Thực hiện bình bầu thi đua tháng, dân chủ, công bằng
	Tuần 4
	HĐTĐKT
	Đ/c Tình

	d
	- Theo dõi, chấm công đầy đủ; phối hợp với các tổ chuyên môn theo dõi đánh giá thi đua, tham mưu thực hiện chi trả các chế độ chính sách theo quy định
	Cả tháng
	Đ/c Hồng KT, Nhài
	Đ/c Tình

	e
	- Hướng dẫn đội ngũ CBGNV các thủ tục nâng lương, đảm bảo các chế độ chính sách theo quy định.
	Tuần 4
	Đ/c Hồng KT
	Đ/c Tình

	3
	Công tác kiểm tra nội bộ, 3 công khai và thực hiện QCDC
	
	
	

	a
	- Thực hiện kiểm tra theo kế hoạch, lưu đầy đủ hồ sơ theo quy định
	Cả tháng
	Ban KT nội bộ
	Đ/c Tình

	b
	- Thực hiện công tác công khai theo đúng quy định; rà soát các nội dung công khai trên cổng TTĐT, yêu cầu cập nhật đúng tiến độ. 
	Cả tháng

	Ban KT nội bộ
	Đ/c Tình

	c
	- Thực hiện công khai chế độ chính sách của CBGVNV theo quy định (tăng lương sớm, nâng lương thường xuyên; chế độ thai sản; phụ cấp…)  theo đúng quy định hiện hành.
	Cả tháng

	Đ/c Hồng KT
	Đ/c Tình

	d
	- Cập nhật, triển khai tới 100% CBGVNV các văn bản chỉ đạo của các cấp kịp thời tới đội ngũ CBGVNV, có minh chứng cụ thể.

	Cả tháng

	BGH
	Đ/c Tình



	Nơi nhận                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         - Phòng VHXH-để BC;
- CBGVNV-để TH;
- Lưu VP.                                                                                                                                         

	HIỆU TRƯỞNG




Nguyễn Thị Tình



                                                                                                                                
                                                                                                                                            


