 PHÒNG GD&ĐT PHONG ĐIỀN               CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 TRƯỜNG TH HƯƠNG LÂM                                      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số: …. /KH-THHL                                             Phong An, ngày 02  tháng 05 năm 2019


KẾ HOẠCH THÁNG 05
    A. Đánh giá kế hoạch tháng 04.

I. Công tác chính trị tư tưởng, chủ trương chính sách:
1. Đã tuyên truyền, giáo dục ý nghĩa và Phát động trong CBGVNV và HS  hưởng ứng đợt thi đua “Dạy tốt và Học tốt” chào mừng kỷ niệm 43 năm Ngày giải phóng hoàn toàn miền Nam, thống nhất đất nước (30/4) và 128 năm Ngày Quốc tế Lao động (1/5).

2. Triển khai kế hoạch phòng chống tham nhũng lãng phí năm 2019.

3. Triển khai kế hoạch thực hiện đề án “Ngày chủ nhật xanh” hãy hành động để Thừa Thiên Huế thêm “Xanh-Sạch-Sáng” gắn với đẩy mạnh thực hiện phong trào thi đua “Nét đẹp văn hóa học đường”.

 II. Chuyên môn:
1. Đã hoàn thành chương trình từ tuần 29 đến tuần 32, dạy bù chương trình 3 ngày nghỉ lễ: Giỗ tổ Hùng Vương, Thống nhất đất nước, Ngày Quốc tế Lao động.

2. Đã ôn tập, phụ đạo học sinh yếu; Giúp đỡ HS năng khiếu dự thi cấp tỉnh.

3. Tham gia giao lưu học sinh có năng khiếu cấp tỉnh (em Trà My 5/2 - 7,25đ). 

4. Tổ chuyên môn đã hoàn thành kế hoạch dự giờ thao giảng. Báo cáo số liệu công tác thao giảng, dự giờ, kiểm tra; tổng hợp kết quả bồi dưỡng thường xuyên cho PHT.
5. GVCN lớp 5 và nhà trường đã kiểm tra, điều chỉnh hồ sơ học sinh lớp 5 để nhập danh sách xét duyệt Hoàn thành chư​ơng trình tiểu học. 
6. Đã tổ chức xét sáng kiến kinh nghiệm: 
- 04 (100%) sáng kiến kinh nghiệm được xếp loại Đạt yêu cầu
7. 5 giáo viên đã tham gia tập huấn giáo dục kĩ năng sống Kipo. Nhà trường đã phát phiếu lấy ý kiến phụ huynh.
9. Công tác kiểm tra:

- Hồ sơ xét hoàn thành chương trình bậc tiểu học: đã hoàn thành
- Thực hiện các hoạt động ngoài giờ lên lớp: xếp loại tốt
- Thực hiện quy định về dạy thêm, học thêm: Không có trường hợp vi phạm. 
- Kiểm tra hoạt động sư phạm Cô Trần Thị Mỹ Trang, cô Nguyễn Thị Bích Hạnh: kết quả xếp loại tốt. 

 III. Công tác Đội và hoạt động ngoài giờ.         
1. Tổ chức sinh hoạt tuyên truyền, giáo dục ý nghĩa 03 ngày lễ lớn của đất nước giỗ tổ Hùng Vương, 30/4, 1/5.
2. Tuyên truyền giáo dục phòng chống đuối nước, chống thiên tai, tuyên truyền pháp luật, chấp hành Luật Giao thông.

3. Kiểm tra công tác Đội-Sao và tổng hợp kết quả làm căn cứ xét thi đua.
4. Tập đội nghi thức cho năm học 19-20; phối hợp với giáo viên nhạc tập đội kèn.
5. Tổng kết phong trào “Vì bạn nghèo nuôi heo đất”. Kết quả cao……………đồng
III. Kế toán - Y tế:

1. Rà soát tình hình CSVC để xây dựng kế hoạch năm học 2019 - 2020.

2. Cân đối các loại quỹ ngoài ngân sách cấp có kế hoạch chi đến cuối năm học.
3. Thanh toán thu chi trong tháng. Liên hệ mua ghế phòng hội đồng, máy in Đội, cải tạo nhà vệ sinh học sinh. Trang hoàng bảng biểu.
4. Chuyển lương, thâm niên. Tổng hợp hồ sơ nâng lương, NL trước thời hạn đợt I. làm hồ sơ nghỉ hưu cho cô Cương.
5. Đón đoàn kiểm tra các khoản thu chi từ phụ huynh của Hội đông nhân dân xã.
IV. Văn thư, thủ quỹ:

1. Đã nhận chuyển và lưu trữ công văn kịp thời.
2. Hoàn thành nhập dữ liệu xét học sinh hoàn thành chương trình tiểu học.
3. Cùng với HT xây dựng kế hoạch phát triển giáo dục năm học 2019 – 2020. 
4. Tổng hợp báo cáo Pmic, tình hình chất lượng đội ngũ CBGVNV, học sinh.
V. Thư viện-Thiết bị:

1. Đã tổ chức cho học sinh đọc sách và giới thiệu sách với chủ đề 30/4, 1/5.

2. Tổ chức ngày sách Việt Nam lần thứ 6 – 21/4. 

3. Chuẩn bị tham gia giao lưu nhân viên thư viện giỏi cấp tỉnh. 

VI. Bảo vệ: khóa cửa, mở cửa đúng giờ quy định. Bảo vệ tài sản, cây cối, an ninh trật tự trong nhà trường. 
VII. Công tác khác: 
- Đã tập huấn đánh giá chuẩn GV, HT và kiểm định chất lượng (lưu ý: GV vắng)
- Tổ chức lễ phát động “Ngày chủ nhật xanh” và thực hiện vào chiều thứ 6. 
C. Kế hoạch tháng 5:

I. Công tác chính trị tư tưởng: 

1. Tuyên truyền, giáo dục ý nghĩa và phát động CBGVNVHS hưởng ứng đợt thi đua “Dạy tốt, học tốt” để chào mừng 129 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh; kỷ niệm 65 năm chiến thắng Điện Biên Phủ; Ngày thành lập Đội TNTP Hồ Chí Minh. (15/5). 
2. Triển khai kế hoạch 42 ngày 29/01/2019 của UBND huyện về tinh giản biên chế năm 2019.

3. Triển khai hướng dẫn 194 ngày 03/5/2019 của Phòng GD&ĐT về đánh giá chuẩn hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, giáo viên và đánh giá công chức, viên chức.

4. Triển khai hướng dẫn số 129 ngày 22/4/2019 của Phòng GD&ĐT về công tác thi đua - khen thưởng năm học 2018-2019.

II. Chuyên môn: 


1. Công tác dạy học, kiểm tra, tổng hợp báo cáo cuối học kỳ 2:


- Thực hiện giảng dạy chương trình tuần 33, 34, 35. (Giáo viên) 

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức kiểm tra cuối năm học theo hướng dẫn của Phòng GD&ĐT. (BGH)

- Phổ biến các quy định trong kiểm tra, trong chấm bài kiểm tra và xét hoàn thành chương trình tiểu học cho giáo viên - (PHT) 
          - Thời gian kiểm tra cuối học kỳ II: từ ngày 7 đến ngày 14/5 (Giáo viên, có giám sát của 2 GV trường THCS Phong An)

- Nộp đề kiểm tra, ma trận và hướng dẫn chấm qua thầy Trực trước ngày 15/5.
- Tổng hợp kết quả kiểm tra học kì II nộp Phòng GD&ĐT.  18/5 (PHT)
- Hoàn thành bảng tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục của lớp, nhập kết quả đánh giá hs lên cổng thông tin điện tử (trước ngày 15), vào sổ liên lạc, học bạ trước ngày 20/5. 

- Nộp báo cáo tổng kết năm học, tổng kết chuyên môn, báo cáo thống kê cuối năm về Phòng, lên cổng TTĐT trước 21/5 bằng văn bản và bản mềm qua địa chỉ thầy Trực.
- Tham gia giao lưu giáo viên dạy giỏi cấp tỉnh (cô Trang).
- Hướng dẫn khen thưởng học sinh: 
+ Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ học tập và rèn luyện.

+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ học tập môn (hoặc năng lực, phẩm chất)…(Không nên quá 3 môn)

+ Có tiến bộ vượt bậc ….(phải tiến bộ nhiều).

Lưu ý: Đánh giá phải kết hợp với GV bộ môn và không phiên điểm 9-10 =HTT.

2.  Công tác xét hoàn thành chương trình tiểu học:  
- Nhập điểm vào danh sách: 16/5 (GVCN, NV Văn thư)
        
- Xét hoàn thành chương trình tiểu học: 7 giờ 30 ngày 17/5 (BGH, GV dạy lớp 5)
- Nộp danh sách HS hoàn thành chương trình tiểu học tại thầy Chương (01 bản, 01 bản lưu tại trường) trước ngày 21/5
          - Các loại hồ sơ: Quyết định, Biên bản của Hội đồng xét, 2 danh sách học sinh.
3. Đánh giá công chức, viên chức; chuẩn nghề nghiệp và thi đua.

a) Đánh giá công chức, viên chức:

- Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng đánh giá theo mẫu số 4
- Giáo viên, nhân viên và nhân viên hợp đồng theo NĐ 68 đánh giá theo mẫu số 5. Biểu mẫu trên địa chỉ gmail của trường.
* Trình tự, thủ tục:

1. Mỗi thành viên làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác.

2. Trình bày báo cáo tại cuộc họp để mọi người đóng góp ý kiến, ý kiến được ghi vào biên bản và thông qua trước cuộc họp (CBQL: họp hội đồng, GVNV: tổ; CBQL: có ý kiến bằng văn bản của cấp ủy Đảng nơi công tác và nơi cư trú).

3. Tổ trưởng tổng hợp, đánh giá xếp loại và nộp cho trường (theo mẫu)
   4. CBQL: Phòng QĐ đánh giá, GVNV: hiệu trưởng QĐ đánh giá.

b) Đánh giá chuẩn nghề nghiệp:
- CBQL tự đánh giá theo Biểu mẫu 01 (theo công văn số 4529 ngày 01/10/2018 của Bộ GD&ĐT). Giáo viên tự đánh giá theo Biểu mẫu 01 (theo công văn số 4530 ngày 01/10/2018 của Bộ GD&ĐT)- Biểu mẫu trên địa chỉ gmail của trường.
* Trường nộp tổng hợp (mẫu 1, 2) và phiếu đánh giá Công chức của hiệu trưởng về thầy Cường bằng văn bản và email trước ngày 30/5.

c) Công tác thi đua năm học:
- Nộp danh sách và SKKN (2 bản/người) và gửi email cho Phòng: 3/5 NVVăn thư.
- Viết báo cáo thành tích theo mẫu: (cá nhân: CSTĐCS: 02 bản/người, LĐTT: 01 bản/người; Đơn vị: Tập thể Lao động xuất sắc: 04 bản/trường). 
- Xét thi đua: tổ xét thi đua sáng 15/5, trường chiều 15/5.
- Hồ sơ tổ nộp trường: Danh sách xét thi đua, bản thành tích cá nhân, phiếu đánh giá CCVC 01 bản/người, Phiếu đánh giá GV theo chuẩn nghề nghiệp 01 bản/người. 
- Trường nộp hồ sơ thi đua về Phòng qua thầy Lộc: trước ngày 15/5 (văn thư).
- Đón các đoàn kiểm tra thi đua của Phòng, Sở: BGH, CTCĐ, BTCĐ, tổ văn phòng (thời gian thông báo sau).

4. Hoàn thành các loại hồ sơ cuối năm:


- Các tổ nộp hồ sơ tổ, giáo viên nộp hồ sơ cá nhân (trừ sổ tích lũy nghiệp vụ) cho nhân viên văn thư. 25, 26/5.

- Giáo viên nộp báo cáo chất lượng, Giáo viên chủ nhiệm nộp thêm các biểu: học sinh lên lớp, thi lại, danh sách đề nghị khen thưởng (Theo TT 22) cho PHT:14/5.
 - Duyệt học bạ từ 22 - 23/5. (BGH)
5. Tổng kết năm học:
a) Tổng kết lớp, tổng kết tổ (thông báo kết quả xét thi đua, viên chức, chuẩn nghề nghiệp), tổng kết phát thưởng học sinh từ 22 - 27/5. 

- Học sinh: 7 giờ 00 (giáo viên tập trung chuẩn bị phần thưởng, trang trí lễ buổi chiều trước đó; tổ văn phòng tiếp khách; GV bộ môn, NV thư viện bưng phần thưởng; GVCN xếp học sinh theo thứ tự và quản lý học sinh). 

b) Tổng kết hội đồng: 9 giờ cùng ngày.


6. Tuyển sinh lớp 1 năm học 2019 - 2020: 

- Nhờ xã, thôn thông báo trên đài truyền thanh: 24-27/5.

- Chuẩn bị đơn tuyển sinh, thông báo trường Mầm non: NV văn thư.

- Thực hiện tuyển sinh: BGH, tổ văn phòng- nhắc phụ huynh mua sách lớp 1 trước 

(Nộp 01 đơn xin nhập học, 01 bản sao GKS hợp lệ - phô tô phải có công chứng,  đối chiếu hộ khẩu, giấy chứng nhận mẫu giáo)


- Thời gian tuyển sinh: 29, 30, 31/5


- Duyệt tuyển sinh tại Phòng: Sáng 10/7- NV văn thư.

7. Trả hồ sơ lớp 5: 


- Thành phần: BGH, văn thư, giáo viên lớp 5

- Thời gian: (nhà trường sẽ thông báo cụ thể sau)


II. Công tác Đội sao và hoạt động ngoài giờ:

1. Tập luyện đội nghi thức (GV nhạc tập kèn cho học sinh).

2. Xây dựng kế hoạch và liên hệ Nhà bảo tàng Hồ Chí Minh, Nhà bảo tàng Cách mạng, Đại Nội cho học sinh khối 4,5 tham quan học tập. (dự kiến ngày 18/5- thứ 7). 

3. Tổng hợp đánh giá xếp loại Chi đội  - Sao. 

4. Báo cáo Tổng kết công tác Đội nộp cấp trên.
5. Kiểm kê tài sản Đội chuyển kế toán để tổng hợp kiểm kê tài sản.
6. GV-TPT thu nộp các kinh phí về hồ sơ Đội, báo chí, các loại quỹ nộp cấp trên.
7. Tổ chức lao động vệ sinh trước buổi tổng kết trường.

8. Tham mưu phối hợp với địa phương hướng dẫn hoạt động hè cho học sinh. 
III. Kế toán, y tế. 
1. Tổ chức kiểm kê tài chính, tài sản cuối năm, thanh lý tài sản 2 tivi. Có biên bản.
2. Tổng hợp các nguồn thu - chi trong năm học, thanh toán tạm ứng. 
3. Tham mưu kế hoạch, kinh phí phát thưởng, tổng kết cuối năm.
4. Chuyển lương, chuyển thâm niên. Thanh toán chế độ dạy hợp đồng cho GV. 

5. Hoàn thành chế độ trợ cấp kinh phí hỗ trợ dụng cụ học tập cho HS nghèo.
6. Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh mùa hè. 
IV. Văn thư, thủ quỹ:

1. Lưu trữ hồ sơ cuối năm (công văn, hồ sơ tổ, trường, giáo viên).

2. Gửi báo cáo thống kê chất lượng lên cổng EQMS đúng thời hạn.
3. Chuẩn bị biểu mẫu: đánh giá giáo viên, viên chức, báo cáo thành tích cho tổ.

4. Nộp các loại báo cáo cuối năm, hồ sơ thi đua cho PGD.
5. Thu, nộp các khoản đóng góp của học sinh, giáo viên. Kiểm tra tiền mặt.
6. Đối chiếu các khoản thu – chi với kế toán.

V. Thư viện-Thiết bị:

1. Duy trì chế độ đọc sách có hiệu quả (lưu ý học sinh trốn đọc sách)

2. Thu hồi sách, tài liệu, thiết bị dạy học đã cho học sinh, giáo viên mượn.

3. Bàn giao tủ thiết bị tại lớp, tại các phòng học bộ môn.


4. Tổ chức kiểm kê báo cáo kết quả cho kế toán để tổng hợp kiểm kê cuối năm.

5. Báo cáo số lượng, tình trạng sách giáo khoa phục vụ năm học mới.

6. Tham gia giao lưu nhân viên thư viện giỏi cấp tỉnh (đạt HTXS nhiệm vụ).


VI. Bảo vệ:
1. Bảo vệ 24/24. Đóng cửa phòng học đúng giờ, đảm bảo an ninh trật tự. 
2. Nhận bàn giao tài sản và niêm phong.

3. Chăm sóc cây cối không để chết.

VII. Công tác khác:

1. Kết hợp với công đoàn tổ chức tham quan học tập hè cho CBGVNV.

2. Hội chữ thập đỏ: Bình xét HS nhận quà quỹ “Vì bạn nghèo nuôi heo đất” và các quỹ khác,  (GVCN tìm hiểu hoàn cảnh HS thật kỹ càng). Tổng kết công tác hội chữ thập đỏ.
3. Tổng hợp ý kiến của phụ huynh về giáo dục kỹ năng sống trong hè cho HS và thông báo kết quả cho phụ huynh và Phòng GD.
Nơi nhận:                                                                                                 HIỆU TRƯỞNG
· Chi bộ trường TH Hương Lâm (để báo cáo);

· CB,GV,NV trường (để thực hiện);

· Lưu: VT.                                                                                                       

                                                                                                                     Trần Thị Hiếu
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