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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 8 NĂM 2024
	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 kỷ niệm 79 năm Cách mạng tháng Tám (19/8/1945 - 19/8/2024) và Quốc Khánh nước CHXHCN Việt Nam (02/9/1945 - 02/9/2024).

- Phối hợp với địa phương thực hiện công tác tuyên truyền các hoạt động chuẩn bị cho năm học mới.
	Trong tháng
	CBGVNV
	Công đoàn
	Đ/c Thu
	- Hưởng ứng các HĐ do Ngành, Quận, địa phương tổ chức để tuyên truyền đến CBGVNV về truyền thống cách mạng, lịch sử vẻ vang của Đảng, của nhân dân ta, nêu cao lòng tự hào, tự tôn dân tộc, thể hiện lòng biết ơn sâu sắc đến các thế hệ đã hy sinh vì độc lập dân tộc, thống nhất của Tổ quốc.

- Phối hợp với địa phương thực hiện công tác tuyên truyền các hoạt động chuẩn bị cho năm học mới.

	2
	- Tuyên truyền tới đội ngũ cán bộ giáo viên, nhân viên về kế hoạch số 2508/KH - SGDĐT ngày 16/7/2024 của Sở GDĐT Hà Nội về việc tổ chức thực hiện Chỉ thị số 30-CT/TU ngày 19/02/2024 của Ban Thường vụ Thành ủy về “Tăng cường sự lãnh đạo của cấp ủy Đảng về xây dựng người Hà Nội thanh lịch, văn minh”
	Trong tháng
	CBGVNV
	Đ/c K. Ngân
	Đ/c Thu
	- Tuyên truyền tới 100% đội ngũ CBGVNV về nội dung văn bản

- Tuyên truyền trên cổng thông tin điện tử của nhà trường về kế hoạch số 2508/KH - SGDĐT.

	3
	-  Tuyên truyền tới 100% cán bộ giáo viên, nhân viên và cha mẹ học sinh tham gia đợt cao điểm cấp căn cước công dân, giấy chứng nhận căn cước cho công dân dưới 14 tuổi; cài đặt ứng dụng iHanoi (Công dân thủ đô số) là kênh tương tác trực tuyến trên môi trường số giữa người dân, doanh nghiệp với các cấp chính quyền Thành phố; ứng dụng etaxmobile là ứng dụng nộp thuế điện tử, cho phép cá nhân, cá nhân kinh doanh và hộ kinh doanh có thể tra cứu tờ khai đăng ký thuế mọi lúc, mọi nơi.
	Trong tháng
	CBGVNV
	Công đoàn , Chi đoàn
	Đ/c Thu
	- Tuyên truyền tới 100% CBGVNV và CMHS thực hiện.


	II
	Công tác chuyên môn:

	1
	1/ Công tác phát triển số lượng; phổ cập GDMN cho trẻ 5 tuổi.
- Hoàn thành cập nhật dữ liệu tuyển sinh vào phần mềm. Cập nhật danh sách trẻ vào sổ đăng bộ của nhà trường.
	Trong tháng


	Đ/c Trang - VT


	Đ/c Kim Ngân

	Đ/c Thu
	- Hoàn thành cập nhật dữ liệu tuyển sinh vào phần mềm. Cập nhật danh sách học sinh vào sổ đăng bộ của nhà trường.

	2
	- Phối hợp với UBND Phường tuyên truyền, vận động trẻ ra lớp, đảm bảo tỷ lệ chuyên cần các độ tuổi. 


	Trong tháng 
	CBGVNV
	UBND Phường
	Đ/c Thu
	- Phối hợp với UBND Phường tuyên truyền, vận động học sinh ra lớp, đảm bảo tỷ lệ chuyên cần các độ tuổi.

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

	1
	- Thực hiện nghiêm túc công tác phòng chống dịch bệnh. Duy trì thực hiện thường xuyên công tác tổng vệ sinh trong và ngoài lớp học; đồ dùng đồ chơi, thiết bị bán trú... chuẩn bị tốt các điều kiện cho năm học mới. 
	Trong tháng 

	CBGVNV
	 
	Đ/c Kim Ngân
	- Nghiêm túc thực hiện và thường xuyên vệ sinh khử khuẩn, chuẩn bị đầy đủ trang thiết bị phục vụ cho học sinh và CBGVNV; tổ chức các hoạt động rèn luyện kỹ năng phòng chống dịch tay - chân - miệng, bạch hầu, sốt xuất huyết…

	2
	- Rà soát, kiểm tra CSVC, phối hợp với UBND Phường triển khai các biện pháp bảo đảm an toàn cho trẻ trong mùa mưa bão. Báo cáo kịp thời khi có sự cố về thiên tai xảy ra 
	Trong tháng 
	CBGVNV
	Đ/c Kim Ngân
	Đ/c Thu
	- Nhà trường rà soát kiểm tra CSVC và BC kịp thời khi có sự cố về thiên tai xảy ra tại cơ sở về phòng GD&ĐT

	3
	- Thực hiện nghiêm túc công tác phòng chống cháy nổ, sử dụng bếp gas an toàn; bổ sung, thay thế trang thiết PCCC theo quy định.
	Trong tháng 
	CBGVNV


	
	Đ/c Kim Ngân
	- Thực hiện nghiêm túc công tác phòng chống cháy nổ, sử dụng bếp gas an toàn; bổ sung, thay thế trang thiết PCCC theo quy định.

	4
	- Tiếp tục thực hiện nghiêm túc quy chế nuôi dạy trẻ, đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ về thể chất và tinh thần; Đảm bảo duy trì thực hiện “Xây dựng trường học an toàn - Phòng chống tai nạn thương tích”.
	Trong tháng 
	CBGVNV


	Đ/c Kim Ngân
	Đ/c Thu
	- Nghiêm túc quy chế nuôi dạy trẻ, đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ về thể chất và tinh thần; Đảm bảo duy trì thực hiện “Xây dựng trường học an toàn - Phòng chống tai nạn thương tích”.

	5
	- Rà soát, bổ sung các điều kiện cơ sở vật chất trang thiết bị bán trú, bếp ăn 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.
	Trong tháng
	CBGVNV


	Đ/c Kim Ngân
	Đ/c Thu
	- Đ/c Kim Ngân kiểm tra quản lý cơ sở vật chất thiết bị bán trú, bếp ăn, nguồn gốc thực phẩm chặt chẽ. 
- Tổ nuôi luôn thực hiện làm đâu, gọn đấy đảm bảo vệ sinh ATTP tốt. 

- 100% CBGVNV thực hiện công tác giao nhận thực phẩm.

	6
	- Nghiêm túc thực hiện 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. Tăng cường, 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.
	Trong tháng
	CBGVNV


	Đ/c Kim Ngân
	Đ/c Thu
	- Đ/c K. Ngân chỉ đạo tổ nuôi thực hiện nghiêm túc công khai tiền ăn của trẻ hàng ngày, GV trê các lớp công khai thực đơn trên bảng tuyên truyền.

	3- Công tác giáo dục

	1
	- Thông báo trên nhóm lớp về ngày tựu trường là 1/8. Ổn định số học sinh trên lớp rèn cháu đi vào nề nếp, Thực hiện giờ nào việc nấy.

- Ngày 1/8 các lớp lên nhận học liệu của lớp mình. Nhận HSSS chuẩn bị vào năm học.


	Trong tháng 
	CBGVNV


	
	Đ/C Phương Ngân


	- Thông báo trên nhóm lớp về ngày tựu trường là 1/8. Ổn định số học sinh trên lớp rèn cháu đi vào nề nếp. Thực hiện giờ nào việc nấy.

- Ngày 1/8 các lớp lên nhận học liệu của lớp mình. Nhận HSSS chuẩn bị vào năm học.



	2
	- GV các lớp tiếp tục thực hiện theo phiên chế đã xây dựng, chú ý rèn nề nếp, kỹ năng cho học sinh.

+ GV rèn cháu biết chào khách đến lớp.

+ Giờ học ngồi ngay ngắn, tập trung chú ý giơ tay phát biểu.

+ Chơi xong cất dọn đồ chơi đúng chỗ, gọn gàng ngăn nắp.

+ Giáo viên chú ý rèn cháu về ý thức bảo vệ môi trường, kỹ năng sống, giữ gìn đồ dùng, đồ chơi ở lớp.
	Trong tháng
	CBGVNV
	
	Đ/c Phương Ngân
	- Giáo viên các lớp thực hiện theo phiên chế đã xây dựng.

-  Rèn nề nếp, kĩ năng cho trẻ.

	3
	- Các khối trưởng xây dựng mục tiêu, phiên chế hoàn thiện trên phần mềm Gokids xong trước ngày 25/8. 

- Sau khi khối trưởng hoàn thiện GV các lớp sẽ hoàn thiện mục tiêu của lớp và kế hoạch giáo dục (Xong trước ngày 5/9)
	Trong tháng 
	CBGVNV
	
	Đ/c Phương Ngân
	- Thực hiện nghiêm túc việc xây dựng mục tiêu, phiên chế hoàn thiện trên phần mềm Gokids

	4
	- Trang trí tạo khung cảnh sư phạm, xây dựng môi trường học tập lấy trẻ làm trung tâm, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện cho năm học mới.
	Trong tháng

	CBGVNV
	
	Đ/c Phương Ngân
	- Trang trí tạo khung cảnh sư phạm, xây dựng môi trường học tập lấy trẻ làm trung tâm để chuẩn bị cho năm học mới.

	5
	- Thống nhất động tác thể dục rèn nề nếp, kỹ năng cho trẻ và cho trẻ ra sân tuần III/tháng 8.

- Giáo viên trong lớp cần phối hợp tốt và cùng hổ trợ nhau trong công việc để hoàn thành nhiệm vụ.
- Giáo viên lớp lớn xây dựng tiết mục văn nghệ chào năm học mới báo lại cho BGH vào cuối tuần I/Tháng 8.        
- Làm ĐDDH, ĐC, trang trí lớp. 
- Cập nhật đầy đủ nội dung bản tuyên truyền đảm bảo phong phú về nội dung và hình thức.

- Thực hiện nghiêm túc QCCM, giờ nào việc nấy và nộp ký duyệt đúng qui định. BGH kiểm tra vào tuần IV/ Tháng 8 (30/8)
- Giáo viên tham gia văn nghệ chào năm học mới
	Trong tháng

	CBGV
	
	Đ/c Phương Ngân
	- Thống nhất động tác thể dục rèn nề nếp, kỹ năng cho trẻ và cho trẻ ra sân tuần III/tháng 8.

- Giáo viên trong lớp cần phối hợp tốt và cùng hổ trợ nhau trong công việc để hoàn thành nhiệm vụ.
- Giáo viên lớp lớn xây dựng tiết mục văn nghệ chào năm học mới báo lại cho BGH vào cuối tuần I/Tháng 8        
- Làm ĐDDH, ĐC, trang trí lớp. 
- Cập nhật đầy đủ nội dung bản tuyên truyền đảm bảo phong phú về nội dung và hình thức.

- Chuẩn bị đầy đủ các loại HSSS và nộp ký duyệt đúng qui định. BGH kiểm tra vào tuần IV/ Tháng 8 (30/8)
- Giáo viên tham gia văn nghệ chào năm học mới.

	4- Công tác quản lý:

	* Công tác tuyển sinh:
	
	
	
	
	

	1
	- Chủ động thông báo kết quả tuyển sinh cho CMHS bằng các hình thức trực tuyến. Đăng tải công khai danh sách học sinh trúng tuyển trên bảng tin và cổng TTĐT của các nhà trường. 
	Trong tháng

	Ban tuyển sinh
	Đ/c Phương Ngân
	Đ/c Thu
	- Chỉ đạo Ban tuyển sinh nghiêm túc thực hiện đúng văn bản chỉ đạo về công tác tuyển sinh.



	2
	- Rà soát, sắp xếp hồ sơ tuyển sinh theo quy định để chuẩn bị đón Đoàn kiểm tra công tác tuyển sinh năm học 2024-2025.
	Trong tháng

	Ban tuyển sinh
	 Đ/c Phương Ngân
	Đ/c Thu
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, sắp xếp khoa học phục vụ đón Đoàn kiểm tra

	* Công tác quản lý nhân sự, bồi dưỡng đội ngũ

	1
	- Phân công đội ngũ giáo viên phụ trách các nhóm lớp khoa học,hợp lí, chú ý đến hiệu quả công việc, tinh thần trách nhiệm của từng cá nhân; Tiêu chí phân công cần công khai, có sự tham mưu của chuyên môn để phân công bố trí giáo viên vào các lớp phù hợp, đảm bảo GV/trẻ theo từng độ tuổi. Ưu tiên lựa chọn GV dạy lớp 5 tuổi có trình độ trên chuẩn, có kinh nghiệm tổ chức thực hiện chương trình GDMN. Tuyệt đối không được sử dụng GV không có bằng cấp để dạy trẻ.
	Trong tháng
	CBGVNV
	
	Đ/c Thu
	-  Nghiêm túc thực hiện theo quy định.
 - Phân công rõ người, rõ việc, rõ trách nhiệm trong BGH, phân công trực hè cụ thể. Duy trì họp Hội đồng trường, họp các tổ chuyên môn trong tháng, hàng tuần theo đúng Điều lệ trường MN; đảm bảo nề nếp, kỷ cương làm việc nghiêm túc. Chú trọng công tác bảo vệ, an ninh, an toàn trường học.



	2
	- Duy trì họp Hội đồng trường, họp các tổ chuyên môn trong tháng, hàng tuần theo đúng Điều lệ trường MN; đảm bảo nề nếp, kỷ cương làm việc nghiêm túc.
	Trong tháng
	CBGVNV
	
	Đ/c Thu
	 - Duy trì họp Hội đồng trường, họp các tổ chuyên môn trong tháng, hàng tuần theo đúng Điều lệ trường MN; đảm bảo nề nếp, kỷ cương làm việc nghiêm túc.

	3
	- Duy trì hiệu quả công tác đánh giá Hiệu trưởng; Phó hiệu trưởng theo đúng quy định.

	Trong tháng
	CBGVNV
	
	Đ/c Thu
	- Duy trì hiệu quả công tác đánh giá Hiệu trưởng; Phó hiệu trưởng theo đúng quy định.


	4
	- Linh hoạt lựa chọn các nội dung, hình thức phù hợp với điều kiện thực tế để tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, cập nhật chương trình GDMN sửa đổi bổ sung theo Thông tư 51/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020; bồi dưỡng phương pháp giáo dục tiên tiến và kỹ năng sư phạm cho CBGVNV theo kế hoạch đã xây dựng.
	Trong tháng
	CBGVNV
	BGH
	Đ/c Thu
	- Linh hoạt lựa chọn các nội dung, hình thức phù hợp với điều kiện thực tế để tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, cập nhật chương trình GDMN sửa đổi bổ sung theo Thông tư 51/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020; bồi dưỡng phương pháp giáo dục tiên tiến và kỹ năng sư phạm cho CBGVNV theo kế hoạch đã xây dựng.

	5
	- Khuyến khích GV tự bồi dưỡng nâng cao kỹ năng nghề; kỹ năng tổ chức lớp học, kỹ năng ứng dụng công nghệ thông tin…


	Trong tháng
	CBGVNV
	Đ/c Phương Ngân
	Đ/c Thu
	- Khuyến khích GV tự bồi dưỡng nâng cao kỹ năng nghề; kỹ năng tổ chức lớp học, kỹ năng ứng dụng công nghệ thông tin…

	6
	- Cử CBGVNV tham gia các lớp bồi dưỡng do Sở GD&ĐT Hà Nội tổ chức (khi có VB chỉ đạo của SGD&ĐT); tham gia học tập chính trị hè năm 2024 theo chỉ đạo của Quận.
	Trong tháng
	CBGVNV
	
	Đ/c Thu
	- Cử CBGVNV tham gia đầy đủ các lớp bồi dưỡng do Sở GD&ĐT, UBND Quận tổ chức (có thông báo sau).

	* Thực hiện ký kết các hợp đồng thực phẩm:

	1
	- Rà soát danh mục, hồ sơ năng lực của các đơn vị thực phẩm và ký kết các hợp đồng thực phẩm của năm học 2024-2025 theo đúng quy định.
	Trong tháng
	CBGVNV
	
	Đ/c Kim Ngân
	- Rà soát danh mục thực phẩm và ký kết các hợp đồng thực phẩm của năm học 2021-2024 theo đúng quy định.

	2
	- Nghiên cứu lựa chọn công ty thực phẩm, công ty sữa, nước uống đảm bảo truy xuất nguồn gốc, hồ sơ minh bạch, đủ các loại giấy tờ chứng nhận, xác nhận theo quy định của Bộ, Sở Y tế, và đã được phòng Y tế quận thẩm định.
	Trong tháng
	CBGVNV
	
	Đ/c Kim Ngân
	- Thực hiện nghiêm túc theo quy định về việc lựa chọn phương án tổ chức ăn bán trú và cơ sở cung cấp thực phẩm.

- Công khai danh mục các công ty lựa chọn tại bản tin, cổng TTĐT của nhà trường.

	* Thực hiện chương trình tiếng Anh liên kết:

	1
	- Lựa chọn đơn vị liên kết được Sở GD&ĐT Hà Nội cấp phép thẩm định chương trình

- Xây dựng Đề án liên kết tiếng Anh với công ty hoặc Trung tâm theo quy định.
	Trong tháng
	CBGVNV
	BGH
	Đ/c Thu
	- Thực hiện đầy đủ quy trình tổ chức họp tại trường về lựa chọn đối tác để liên kết đủ các thành phần họp, để tổ chức lựa chọn theo quy định phù hợp với đặc thù của trường, nghiêm túc thực hiện theo chỉ đạo của sở GD&ĐT và phòng GD&ĐT Quận.

	* Thực hiện công tác công khai

	1
	- Nghiêm túc thực hiện công khai kết quả thực hiện nhiệm vụ năm học 2024-2025 và cam kết về cơ sở vật chất, chất lượng đội ngũ, chất lượng trẻ, thu - chi....của năm học 2024-2025 vào các thời điểm theo hướng dẫn tại Thông tư 36/2017/TT-BGD&ĐT ngày 28/12/2017 của Bộ GD&ĐT, đặc biệt quan tâm cập nhật đúng tiến độ các nội dung công khai trên cổng thông tin điện tử của các nhà trường theo quy định tại Thông tư 37/2020/TT-BGDĐT ngày 05/10/2020 của Bộ GD&ĐT.
	Trong tháng
	CBGVNV
	BGH
	Đ/c Thu
	- Nghiêm túc thực hiện công khai kết quả thực hiện nhiệm vụ năm học 20214-2025 và cam kết về cơ sở vật chất, chất lượng đội ngũ, chất lượng trẻ, thu - chi....của năm học 2024-2025 vào các thời điểm theo hướng dẫn tại Thông tư 36/2017/TT-BGD&ĐT ngày 28/12/2017 của Bộ GD&ĐT, đặc biệt quan tâm cập nhật đúng tiến độ các nội dung công khai trên cổng thông tin điện tử của các nhà trường theo quy định tại Thông tư 37/2020/TT-BGDĐT ngày 05/10/2020 của Bộ GD&ĐT.

	III. Công tác kiểm tra nội bộ

	1
	- Thực hiện các nội dung công tác kiểm tra nội bộ theo kế hoạch nội bộ nhà trường
	Trong tháng 
	CBGVNV
	Ban kiểm tra nội bộ
	Đ/c Thu
	- Ban kiểm tra nội bộ thực hiện nghiêm túc công tác kiểm tra nghiệp vụ sư phạm giáo viên và các hoạt động theo kế hoạch. Lưu đầy đủ hồ sơ theo quy định.

	IV. Công tác thông tin báo cáo

	1
	- Các báo cáo thống kê
	Trong tháng
	CBVP
	Đ/c Trang
	Đ/c Kim Ngân
	- Theo kế hoạch của phòng GD&ĐT

	2
	- Tổng hợp tự đánh giá của HT, PHT, GVNV hàng tháng theo tiêu chí đánh gía của Quận.
	Trước ngày 25 hàng tháng
	CBGVNV
	BGH
	Đ/c Thu
	- Tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại CBQL, GVNV nhà trường theo HD của UBND Quận. Nộp báo cáo về PGD&ĐT, nội vụ theo quy định.


	*Nơi nhận:

- Phòng GD&ĐT: để b/c;

- Các tổ,lớp: để t/h;

- L​ưu VP.
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Hồng Thu
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