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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 02 NĂM 2026 

TT NỘI DUNG CÔNG VIỆC 
Thời gian  

hoàn thành 

Lãnh đạo  

phụ trách 

Bộ phận/ Cá nhân  

thực hiện chính 

I CÔNG TÁC TUYÊN TRUYỀN    

1 

Tiếp tục trang trí trực quan và đăng khẩu hiệu, poster, tổ chức các hoạt động 

thông tin tuyên truyền, văn hóa văn nghệ, thể dục thể thao chào mừng kỉ niệm 

96 năm ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (03/02/1930 – 03/02/2026) 

và mừng Tết Nguyên đán Bính Ngọ. 

- Tuyên truyền bảng điện tử 

- Đăng poster, clip về lịch sử Đảng CS Việt Nam 

- Giới thiệu sách "Hoà bình - Hữu nghị" 

- Trang hoàng khung cảnh trường lớp cờ, hoa, góc Tết 

Tuần 1,2 

 

 

 

Tuần 1 

Tuần 1 

Tuần 2 

Tháng 2 

PHT1 

 

 

 

PHT1 

PHT1 

PHT1 

PHT1 

NVTV, TPT, GVCN, 

GVAN, Ban truyền 

thông 

 

TPT 

NVTV 

NVTV 

Chi đoàn, GVCN, 

ban CMHS các lớp 

2 

Tuyên truyền ý nghĩa của Tết trồng cây 

- Viết bài tuyên truyền, đăng web 

- Phát động HS các lớp trồng cây tại khuôn viên trường 

 

Tháng 2 

 

PHT1 

HT 

 

Ban truyền thông 

GVCN, Ban CMHS 

3 

Tăng cường công tác tuyên truyền, giáo dục phòng cháy chữa cháy và cứu nạn 

cứu hộ; thực hiện đúng quy định về sử dụng, tàng trữ, buôn bán pháo và chất 

gây nổ. 

- Tuyên truyền hình ảnh, clip 

- Lồng ghép tiết dạy 

- Rà soát kiểm tra CSVC  

- Tổ chức CMHS, GVCN, HS kí cam kết 

Tháng 2  

 

 

PHT1 

PHT 

PHT1 

PHT1 

 

 

 

TPT, Ban TT 

GV 

NVTB, bảo vệ 

CMHS, GVCN, HS 



2 
 

4 Tuyên truyền an toàn thực phẩm, an toàn giao thông trong dịp tết nguyên đán Tháng 2 PHT2 NVYT, TPT, GVCN 

5 

Tham gia chương trình Tết Việt - Xuân Bính Ngọ 2026 do Trung tâm VHTT-

TT tổ chức 

- Tuyên truyền, tổ chức HS đăng kí 

- Lập DS và phân công phối hợp thực hiện 

- Tổ chức cho HS tham gia 

- Viết tin bài, hình ảnh 

 

 

Tuần 1 

13h30 ngày 

5/2 

 

 

PHT1 

 

 

 

NVVP, GVCN 

GV, NV theo phân 

công 

6 Tiếp tục duy trì lớp phổ cập bơi và phòng chống đuối nước Thứ tư/sáu PHT1 NVTB, TPT 

7 

Tham gia Ngày hội Tuổi trẻ Việt Hưng “Mừng đảng - Chào xuân - Đón Tết” 

- Văn nghệ 

- Thi gói bánh chưng 

8/2  

PHT1 

BTCĐ 

 

1A2 

Đoàn viên theo PC 

8 Duy trì hoạt động truyền thông của website và trang FB Tháng 2 BGH Chi đoàn, Ban TT 

II CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN    

1 

- Thực hiện nghiêm túc KH năm học theo QĐ số 4400/QĐ-UBND ngày 

26/8/2025 của UBND TP Hà Nội về việc ban hành khung kế hoạch thời gian 

năm học 2025-2026, về việc nghỉ Tết Nguyên đán từ 14/2 - 22/2/2026: 

+ Tuần 21: bắt đầu từ 02-06/02/2026.  

+ Tuần 22: bắt đầu từ 09-13/02/2026 

+ Tuần 23: bắt đầu từ 23-27/02/2026 

+ Đảm bảo nề nếp trong các giờ học sau dịp nghỉ Tết ÂL  

+ Theo dõi chuyên cần của HS; theo dõi sĩ số HS chặt chẽ, tổ chức cho HS 

nghỉ rét nếu nhiệt độ dưới 10 độ C 

+ BGH tăng cường dự giờ, thăm lớp, kiểm tra, tư vấn việc thực hiện giáo 

dục STEM, quan tâm kiểm tra chất lượng giảng dạy, việc giảng dạy tài liệu 

giáo dục địa phương lớp 5; kiểm tra việc SHCM trong tổ khối, các nhóm 

SHCM liên trường; kiểm tra thực hiện giáo dục kĩ năng công dân số 

Tháng 2 BGH CB, GV 

2 

- Thực hiện cuộc thi GVDG-HG năm học 2025 - 2026 ( lần 2) 

+ Đối tượng: 21 GV K1, 2, BM 

+ Đăng kí lịch và tiết dạy thi:  

 

3/2 

Tuần 21 

  

 

GV K1, 2, BM 



3 
 

+ Thực hiện lịch thi: 

Khối 2: Tuần 24 

Tổ BM: Tuần 25 

Khối 1: Tuần 26 

+ Thống kê, lên lịch thi, phân công BGK chấm thi 

+ Dự giờ, chấm, RKN cho các tiết dự thi 

+ Tổng hợp KQ và BC công tác thi GVDG-HG lần 2 

+ Ra QĐ công nhận và khen thưởng các GV có thành tích cao 

 

Tuần 24 

Tuần 25 

Tuần 26 

Tuần 22 

Tuần 24-

26 

23-25/3 

 

GV K2 

GV BM 

GV K1 

Đ/c Hạnh 

BGK 

Đ/c Hạnh, Ly VP 

Đ/c HT 

3 

- Thực hiện các tiết dạy STEM theo đúng lịch: 

+ TNXH - STEM “Cây xung quanh em”;  lớp 1A3, 1A4 

+ Lưu đủ hồ sơ và các sản phẩm STEM tại TV. 

Tháng 2 

Tuần 22 

Sau tiết 

dạy 

  

Đ/c Hằng, H.Oanh 

GVCN, tổ CM, 

NVTB 

3 

- Thực hiện dạy các tiết CĐ cấp trường theo lịch đăng kí: 

CĐ Toán : Lớp 1A4 

CĐ Đạo đức: Lớp 3A1 

CĐ Đạo đức : Lớp 5A6 

CĐ Mĩ Thuật : Lớp 4A3 

 

Tuần 21 

Tuần 21 

Tuần 22 

Tuần 23 

  

Đ/c Oanh, Tổ 1 

Đc Vân Thư, tổ 3 

Đ/c Linh, Tổ 5 

Đ/c Hằng MT 

4 

Đánh giá KQ KTKS môn TV, Toán, Tiếng Anh đối với HS K5:  

+ Thống kê KQ KS 3 môn T, TV, TA theo từng lớp và cả khối 

+ Lập DS HS có KQ KS dưới 5.  

+ Tổ 5 thống nhất điều chỉnh các biện pháp phù hợp để quan tâm từng đối 

tượng HS, nâng cao chất lượng dạy học 

+ Tiếp tục ra đề KTKS 3 môn tháng 2 để HS làm 

+ Tổ chức khảo sát tháng 2, thống kê KQ 

 

Tuần 20 

 

 

 

Tuần 22 

  

PHT2 

GV K5 

Tổ CM 

 

Tổ CM 

5 

Thực hiện GD tài liệu GD địa phương lớp 5:  

- Điều chỉnh KHGD nhà trường để giảng dạy tài liệu giáo dục 

địa phương lớp 5 đã ban hành theo Quyết định 4252/QĐ-BGDĐT ngày 

30/12/2024 của Bộ GDĐT: thực hiện GD trong tuần đệm 

- Thực hiện giảng dạy theo đúng KHGD nhà trường 

 

 

Tháng 2 

  

 

GV, tổ CM K5 



4 
 

6 
Tham gia các cuộc thi, sân chơi trí tuệ: 
- Tổ chức các sân chơi Tiếng Anh, STEM cho HS. 

 

Tháng 2 

PHT1 GV TA, TA-C, 

STEM 

7 

Công tác viết SKKN: 

- XD KH viết SKKN-NCKH năm học 2025-2026 

- Ra QĐ thành lập HĐKH chấm SKKN cấp trường 

- Đăng kí tên đề tài và viết SKKN  

- Nộp SKKN cấp trường lần 1 

- Chấm SKKN cấp trường  

- Trả để GV chỉnh sửa và nộp lần  

 

Tuần 22 

Tuần 23 

Tuần 23 

Tuần 25 

Tuần 26 

Tuần 27 

 

PHT2 

HT 

GV đăng kí 

CSTĐ 

HĐKH 

GV viết 

SKKN 

 

NVVP 

III CÔNG TÁC PCGD:    

1 
Theo dõi chuyên cần của học sinh; đảm bảo nề nếp trong các giờ học. Hàng ngày GV, 

NVVP 

CMHS 

2 

Thực hiện đúng việc cập nhật thông tin về học sinh tại hệ thống hồ sơ phổ cập: 

sổ đăng bộ, sổ phổ cập, sổ theo dõi học sinh đi đến. Thực hiện nghiêm túc thủ 

tục chuyển trường cho học sinh theo công văn số 343/UBND-VHXH ngày 

09/9/2025 của UBND phường Việt Hưng. 

Tháng 2 GV, 

NVVP 

CMHS 

3 
Phối hợp với BCĐ PCGD-XMC phường cập nhập, bổ sung thông tin đối tượng 

PCGD TH lên phần mềm. 

Tháng 2 VP GVCN 

IV CÔNG TÁC QUẢN LÍ    

1 

- Thực hiện nghiêm túc việc quản lý thu chi, việc dạy thêm học thêm 

+ Thực hiện tốt việc TT đến 100% CBGVNV các văn bản về thu chi, dạy thêm 

- học thêm theo quy định. 

+ Tổ chức cho CBGV kí cam kết không dạy thêm học thêm. 

+ Giám sát chặt chẽ việc thực hiện thu chi nhà trường, quỹ lớp của PHHS 

Họp HĐSP 

tháng 

 

 

Hàng ngày 

 

HP1, HP2 

 

TTCM, GV 

2 

- Thực hiện các biện pháp tăng cường công tác an ninh trật tự, an toàn trường 

học trong dịp nghỉ Tết Nguyên đán; thực hiện nghiêm túc việc phân công và 

trực bảo vệ nhà trường, phối hợp với công an phường để có các biện pháp cần 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 
 

thiết nhằm đảm bảo an toàn tuyệt đối về cơ sở vật chất, trang thiết bị; phòng 

chống cháy nổ tại nhà trường… 

+ Các BP bàn giao CSVC, phòng trước khi về nghỉ Tết 

+ Thực hiện theo lịch phân công trực Tết 

 

Trước 14/2 

 

 

Đ/c Hà 

 

Đ/c Hương, Bảo vệ, 

CBGVNV 

3 

- Tổ chức việc thăm hỏi, trợ giúp đối với cán bộ, giáo viên, các gia đình thuộc 

diện chính sách và HS có HCKK, tổ chức các hoạt động đón Tết lành mạnh, 

an toàn, tiết kiệm: 

+ Tặng quà HS có hoàn cảnh khó khăn 

09/02 Đ/c Hạnh Đ/c Vân TPT, Liên y 

tế, GVCN, CT Minh 

Thoa 

4 

- Tiếp tục thực hiện kế hoạch kiểm tra nội bộ HK II theo tiến độ đã xây dựng. 

BGH tăng cường dự giờ, thăm lớp, kiểm tra, tư vấn việc thực hiện giáo dục 

STEM, quan tâm kiểm tra chất lượng giảng dạy đối với GV dạy khối 5, việc 

giảng dạy tài liệu giáo dục địa phương lớp 5; kiểm tra việc SHCM trong tổ 

khối; kiểm tra thực hiện giáo dục kĩ năng công dân số... 

Theo KH 

KTNB 

Đ/c Hạnh Các BP, Ban KTNB 

5 
- Tiếp tục đổi mới, chuyển đổi số nâng cao chất lượng DH, quản lý HS 

+ Khai thác triệt để hiệu quả các phần mềm, AI trong  DH 

   

6 

- Thực hiện chủ đề năm 2026, xây dựng kế  hoạch, triển khai thực hiện phong 

trào Hành động vì nhà trường Sáng-xanh sạch-đẹp-an toàn năm 2026 

+ PHT và các TTCM TPT, chi đoàn phối hợp XD  mô hinh thực hiện chủ đề 

năm 2026 

+ Phân loại rác thải tại nguồn 

+ Duy trì  hành lang xanh-sạch đẹp 

Hàng ngày Đ/c Hà Đ/c Vân, Liên y tế, 

CBGVNV 

7 Tổ chức gặp mặt đầu xuân, sau kì nghỉ Tết nguyên đán Theo lịch HP1 CBGVNV 

V CÔNG TÁC THƯ VIỆN, THIẾT BỊ, CNTT    

1 Thư viện     

 
- Giới thiệu sách tháng 2 với chủ đề: “Hòa bình – Hữu nghị”. Đăng tải trên 

website, zalo trường lớp. 

09/02/2026 PHT 1 NVTV + Tổ CTV 

 - Phát tạp chí Toán tuổi thơ, Văn tuổi thơ cho các HS đăng kí mua. Tháng 2 PHT 1 NVTV 



6 
 

 
- Thiết kế poster tuyên truyền Hội báo Xuân trực tuyến – Xuân Bính Ngọ 2026 

trên phần mềm thư viện Vietbiblio. 

Tháng 2 PHT 1 NVTV 

 - Cập nhật hồ sơ sổ sách thư viện. Tháng 2 PHT 1 NVTV 

2 Thiết bị     

 - Chuẩn bị CSVC, trang thiết bị đồ dùng dạy học GV mượn theo tiết dạy, ngày. Tháng 2 PHT 1 NVTB 

 
- Cập nhật hồ sơ sổ sách thiết bị. 

- Kiểm tra CSVC toàn trường. 

Tháng 2 

Hàng tuần 

PHT 1 NVTB 

 - Tổng hợp kết quả GV sử dụng trang thiết bị đồ dùng dạy học tháng 2 Tháng 2 PHT 1 NVTB 

 - Kiểm tra CSVC sau kì nghỉ Tết. Tháng 2 PHT 1 NVTB 

3 Công nghệ thông tin     

1 

Tích cực ƯD CNTT, CĐS, AI trong quản lí và giảng dạy. 

- ƯD CNTT, CĐS, AI trong quản lí và giảng dạy đặc biệt là các tiết CĐ, thi 

GVDG 

- Tiếp tục XD và hoàn thiện kho học liệu GA ĐT, học liệu số các môn từ tuần 

21-23 để phục vụ GD. 

- Thiết kế GAĐT, trang ảnh, video phục vụ hiệu quả cho tiết thi GVDG lần 2, 

tiết CĐ, STEM 

Tháng 1 PHT2 
PHT2 

GV, tổ CM 

2 
Tích cực ƯD CNTT, CĐS trong công tác KT, ĐG HS GKII 

- Tổ chức KTKS 3 môn Toán, Tiếng Việt, Tiếng Anh cho HS lớp 5, theo hình 

thức trực tuyến trên trang https://study.hanoi.edu.vn/ 

Tuần 22 PHT2 GV Tin học, GV K5 

3 

Quản lí hồ sơ chuyên môn online 

- Nộp PPCT, KHBD, Sổ CN, Sổ SHCM... trên PM 

https://hsdttruong.qlgd.edu.vn/ đúng lịch quy định. 

- Sử dụng chữ kí số trong công tác kiểm duyệt KHBD, LBG, KHDH… 

- Nhập đánh giá định kì GKII cho HS K1-5 

 

T6 tuần 

chẵn 

 

Tuần đệm 

PHT 
GV, TTCM 

BGH 

4 

Khai thác tốt CTT ĐT của nhà trường. 

- Xây dựng KH định hướng tin bài tháng 2, tập trung vào các HĐ trọng tâm, 

công tác CM 

Tháng 2 PHT 2 
PHT2 

PHT2, GV, NV 

https://study.hanoi.edu.vn/
https://study.hanoi.edu.vn/
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VI CÔNG TÁC VĂN THƯ, TÀI CHÍNH, CSVC    

1 Công tác Văn thư    

 

- Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đi, đến, lưu trữ công văn, tài liệu, 

hồ sơ, quản lý con dấu theo quy định. 

- Kiểm tra thể thức văn bản, đóng dấu văn bản. 

- Quản lý hồ sơ HS. 

- Thực hiện báo cáo thống kê về công tác văn thư. 

Tháng 2 VP Các BP liên quan 

 Cập nhật sổ phổ cập, sổ đăng bộ, sổ theo dõi HS chuyển đi chuyển đến Tháng 2 VP GVCN 

2 Công tác tài chính, CSVC    

 

- Rút dự toán chi lương, phụ cấp tháng 02/2026. 

- Thực hiện các khoản trích nộp Bảo hiểm (BHXH, BHYT, BHTN) theo lương. 

- Hoàn tất đối chiếu ngân sách với Kho bạc Nhà nước tháng 01/2026. 

- Chi trả tiền tết dương lịch, âm lịch 2026 

- Thanh toán các khoản tại đơn vị T1/2026 

- Lập biểu thu  các khoản tại đơn vị T2/2026 

Từ ngày 

1/2-15/2 

Hiệu 

trưởng 

 

 

NVKT 

 - Thanh toán các khoản công nợ phát sinh và hóa đơn điện, nước, điện thoại. 

- Thanh toán tiền bảng trượt, chân treo tivi có bánh xe. 

- Mua hoa, cây trang trí tết 2026 

- Thông báo HS chưa đóng tiền T1/2026. 

  

 

 

 

 

NVKT, NVYT-TQ 

 

- Cập nhật dữ liệu tài sản lên phần mềm quản lý tài sản và CSDL ngành. 

- Thu các khoản đóng góp từ học sinh T2.2026, vào sổ theo dõi chi tiết. 

- Kiểm tra, đối chiếu số dư tiền mặt tại quỹ với thủ quỹ. 

- Lập BC chi T2/2026,  kế hoạch chi T3/2026 - Nộp phòng KTHT và ĐT 

Chịu trách nhiệm giám sát toàn bộ các khoản thu chi trong trường, đảm bảo 

đúng quy định của Nhà nước. 

16/2-26/2 
Hiệu 

trưởng 

 

 

NVKT 

NVTB 
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- Hoàn thiện chứng từ thu chi, đóng tập chứng từ kế toán tháng 02. 

- Xây dựng dự toán kinh phí cho các hoạt động ngoại khóa, chuyên môn trong 

tháng 3. 

 - Rà soát danh sách cán bộ, giáo viên đủ điều kiện nâng lương thường xuyên, 

nâng lương trước thời hạn để làm thủ tục. Phối hợp bộ phận văn phòng để cập 

nhật thông tin hồ sơ cán bộ giáo viên phục vụ cho việc tính lương và các chế 

độ phụ cấp 

- Phối hợp Ban giám hiệu kiểm tra cơ sở vật chất sau kỳ nghỉ. 

- Thực hiện niêm yết công khai các khoản thu chi theo quy định tại bảng tin 

hoặc trang web của trường. 

27/2-28/2 
Hiệu 

trưởng 

 

NVKT 

 

VII CÔNG TÁC Y TẾ, BÁN TRÚ    

1 
Cập nhật công văn chỉ đạo công tác y tế, phòng chống dịch bệnh, An toàn thực 

phẩm. Tuyên truyền ATTP trong dịp tết Nguyên Đán 

Tháng 2 PHT2 NVYT,GVCN 

2 
Thực hiện kiểm tra công tác vệ sinh lớp học, sân trường, bếp ăn bán trú hàng 

ngày 

Tháng 2 PHT2 NVYT, TPT 

3 Trực tại phòng y tế. Theo dõi sĩ số HS nghỉ ốm, HS ăn bán trú hàng ngày Tháng 2 PHT2 NVYT 

4 Phối hợp TPT tổng hợp ủng hộ quỹ Tết nhân ái 2026 Tháng 2 PHT2 NVYT,TPT 

VIII CÔNG TÁC ĐẢNG, ĐOÀN, ĐỘI    

1 Công tác Đảng    

 - Rà soát công văn đi đến, đăng cổng thông tin điện tử của trường. Tháng 2 PHT 2 NVTV 

 - Hoàn thiện hồ sơ, thủ tục kết nạp Đảng cho đ/c Minh Huyền, Hải. Tháng 2 PHT 2  

2 Công tác Đội    

 
Tuyên truyền chào mừng các ngày lễ lớn của dân tộc, 96 năm Ngày thành lập 

Đảng (3/2/1930 - 3/2/2026), chào Tết Nguyên đán Bính Ngọ 2026 

Tháng 2 PHT 1 TPT 

 Tổ chức lễ kết nạp Đội viên mới Tháng 2 PHT 1 TPT 

 Tổ chức các hoạt động chào xuân 2026 Tháng 2 PHT 1 TPT 

http://thcs-ptphuong.quangdien.thuathienhue.edu.vn/imgs/Thu_muc_he_thong/_Nam_2025/van/nam-hoc-2025-2026/ke%CC%82%CC%81-hoa%CC%A3ch-co%CC%82ng-ta%CC%81c-kt-nh-25-26.pdf
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 Tuyên truyền phòng chống pháo nổ và vật liệu nổ Tháng 2 PHT 1 TPT 

 
Giáo dục học sinh thực hiện nghiêm túc Luật ATGT, phòng chống tai nạn 

thương tích. 

Tháng 2 PHT 1 TPT 

 
Thường xuyên đôn đốc, kiểm tra nề nếp vệ sinh, chăm sóc các công trình măng 

non 

Tháng 2 PHT 1 TPT 

3 Công tác Đoàn    

 

Tham gia Ngày hội Tuổi trẻ Việt Hưng “Mừng đảng - Chào xuân - Đón Tết” 

- Thi gói bánh chưng 

- Viết tin bài, hình ảnh 

8/2 BTCĐ Đoàn viên theo phân 

công 

 
Phối hợp Đội thực hiện Tết trồng cây Tháng 2 BTCĐ Đoàn viên theo phân 

công 

 
Trang trí không gian trường Tháng 2 BTCĐ Đoàn viên theo phân 

công 

 
Duy trì hoạt động FB trường hiệu quả, chủ động Tháng 2 PBTCĐ Đoàn viên theo phân 

công 

 
Theo dõi, giúp đỡ các đồng chí đoàn viên ưu tú (Đc M Huyền, Hải)  xét kết nạp 

Đảng 

Tháng 2 BCH chi 

đoàn 

Đoàn viên theo phân 

công 

IX Công tác khác    

1 Đánh giá công tác tháng 02/2026 Tháng 1 HT  

Trên đây là trọng tâm công tác tháng 02/2026 của nhà trường, BGH yêu cầu các bộ phận, CB, GV, NV nghiêm túc thực hiện. 

Nơi nhận: 

- UBND phường; (để b/c) 

- CB, GV, NV; (để t/h) 

- Lưu: VP. 

HIỆU TRƯỞNG 
 

 

 

 

 

Lưu Thị Phương Liên 

 


