	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯƠNG MẦM NON HOA MAI


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

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                              Long Biên, ngày    tháng     năm 



 KẾ HOẠCH  THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 01 NĂM 2020
	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Người/bộ phận thực hiện
	Cán bộ phụ trách
	Biện pháp thực hiện

	I
	Công tác tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật:
	
	
	
	

	1
	- Tuyên truyền về các hoạt động chào mừng 90 năm ngày thành lập Đảng (03/02/1930- 03/02/2020) và chào đón xuân  Canh Tý. 
	Trong tháng 
	CBGVNV
	Đ/c Thắng
	- Thực hiện treo cờ Tổ quốc và tổ chức các hoạt động để kỷ niệm ngày thành lập Đảng và mừng Đảng - Mừng Xuân đúng theo công văn số 5774/SGD&ĐT-CTTT ngày 23/12/2019 của sở GD&ĐT Hà Nội; Kế hoạch số 416/KH-UBND ngày 12/12/2019 của UBND quận Long Biên

	2
3
	- Phổ biến tuyên truyền và giáo dục pháp luật về thực hiện LLATGT và an ninh trật tự. Năm 2020  tiếp tục triển khai thực hiện chủ đề của Thành phố “Nâng cao hiệu quả, hiệu lực của hệ thống chính trị”; chủ đề của UBND Quận: “Hành động vì một Long Biên xanh-sạch-đẹp-văn minh” 
	Trong tháng
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- Tuyên truyền, vận động CBGVNV, con em trong gia đình không tham gia các hoạt động làm mất an ninh trật tự, chấp hành tốt luật ATGT, không tham gia tổ chức đua xe, cổ vũ đua xe trái phép, tích cực tham gia phòng chống tội phạm ma tuý và các tệ nạn xã hội. Nhắc nhở các bậc phụ huynh và trẻ đội mũ bảo hiểm khi tham gia giao thông.
- Tăng cường cây xanh trong nhà vệ sinh các lớp

	4
	- Tuyên truyền, phổ biến và tổ chức cho CBGVNV ký cam kết theo Nghị định 406/NĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về cấm tàng trữ, buôn bán sử dụng chất gây nổ, pháo nổ. 
	Trong tháng 
	CBGVNV

	Đ/c Thắng

	- Đảm bảo công tác an ninh, trật tự, an toàn trường học trong dịp nghỉ Lễ Tết Nguyên Đán Canh Tý năm 2020 .Tổ bảo vệ thường xuyên rà soát cơ sở vật chất, trang thiết bị, đồ dùng đồ chơi để phòng chống cháy nổ trong nhà trường. 

	5
	- Phối hợp với Công đoàn phát động các đợt thi đua năm 2020

	Trong tháng 
	BCH công đoàn
	Đ/c Thắng
	- Triển khai phong trào thi đua thiết thực, hiệu quả lồng ghép các phong trào thi đua, các cuộc vận động "Dân chủ - Kỷ cương - Tình thương - Trách nhiệm" và "Mỗi thầy, cô giáo là tấm gương đạo đức, tự học và sáng tạo".

	6
	- Tổ chức ký cam kết thực hiện chính sách Dân số - Kế hoạch hoá gia đình năm 2020. 


	Trong tháng 
	CBGVNV
	Đ/c Thắng
	- Công đoàn tổ chức cho CBGVNV  ký cam kết với các nội dung: Không đẻ dày; không sinh con thứ 3 trở lên; không lựa chọn giới tính thai nhi dưới mọi hình thức...; đưa vào chỉ tiêu thi đua để từng cá nhân, tập thể phấn đấu thực hiện.

	7
	Tổ chức tuyên truyền, phổ biến tới CBGVNV và phụ huynh nhằm nâng cao nhận thức và thay đổi thái độ, hành vi của họ đối với tình trạng uống rượi, bia trong giờ nghỉ trưa, trong giờ làm việc hoặc trong bữa cỗ tại gia đình, tại địa phương
	Trong tháng và thời gian tiếp theo
	CBGVNV
	Đ/c Thắng
	-  Các đ/c GV tuyên truyền thông qua các hình thức: Bảng thông tin, trao đỏi hàng ngày với PH….
- Nghiêm cấm sử dụng  rượu bia trong trường học 

	8
	Tiếp tục thực hiện Luật vệ sinh an toàn thực phẩm, tuyên truyền phòng chống dịch bệnh Sốt xuất huyết, Cúm, Tay-Chân-Miệng,....và các bệnh về đường hô hấp, dịch bệnh trong mùa Đông – Xuân 
	Trong tháng 
	Đ/c Hà y tế và GV các lớp
	Đ/c Quỳnh
	- Duy trì việc tổng vệ sinh hàng tuần, cung cấp đủ nước sạch ấm, nước uống ấm cho học sinh. Đảm bảo vệ sinh cá nhân, khăn mặt, khăn lau,...cho trẻ, hướng dẫn trẻ rửa tay đúng cách


	II
	Công tác chuyên môn:
	
	
	
	

	1
	1/ Công tác phát triển số lượng:
- Phấn đấu đạt tỷ lệ chuyên cần cao để đạt mục tiêu phổ cập GDMN (Từ 95% trở lên (đối với MG Lớn) và từ 90% trở lên (đối với các lứa tuổi khác theo quy định) 
	Trong tháng 
	GV các lớp
	Đ/c Quỳnh
	- GV duy trì các hình thức động viên trẻ đến trường để đạt được chỉ tiêu chuyên cần các độ tuổi theo quy định khi thời tiết đang rét, đặc biệt là trẻ khối mẫu giáo 5 tuổi để duy trì kết qủa phổ cập GDMN cho trẻ 5 tuổi.

	2
	- Rà soát kỹ số lượng trẻ 5 tuổi để chuẩn bị cho công tác tuyển sinh năm học 2020 - 2021.
	Trong tháng
	Đ/c Lan Anh

	Đ/c Minh
	-  Kết hợp chặt chẽ với các tổ dân phố trên địa bàn Phường để nắm bắt tình hình trẻ các độ tuổi nhằm chuẩn bị tốt cho kế hoạch tuyển sinh năm học 2020 - 2021

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

	1
	- Tiếp tục kiểm tra rà soát thực đơn, đảm bảo cân đối tỷ lệ các chất và định lượng calo từng ngày và giữa các bữa trong ngày; lưu ý thực đơn của Nhà trẻ và Mẫu giáo 
- Duy trì đảm bảo dây chuyền bếp ăn hợp lý theo quy trình bếp một chiều; Đảm bảo đủ điều kiện vệ sinh ATTP. Xây dựng thực đơn theo mùa phù hợp, khoa học.
	Trong tháng 


	GVNV

	Đ/c Minh

	- Đ/c Minh kiểm tra thực đơn ăn của trẻ để kiểm soát thực phẩm không cho trẻ ăn rau trái mùa và món ăn phù hợp màu Đông, điều chỉnh lượng thực phẩm khoa học để cân đối tỷ lệ các chất các độ tuổi theo quy định. 
- GV lưu ý quy trình tổ chức giờ ăn cho trẻ trong các lớp, cho trẻ rửa tay và lau mặt bằng nước ấm, khăn ấm, yêu cầu thức ăn, nước uống của trẻ phải ấm trong những ngày mùa đông giá rét.
- Tổ nuôi dưỡng thực hiện nghiêm túc dây chuyền làm việc để đạt hiệu quả cao

	2

	- Kiểm tra các điều kiện phòng chống TNTT và phòng chống rét nhằm đảm bảo an toàn về sức khỏe và phòng chống rét cho trẻ.
	Trong tháng 
	GV các lớp

	Đ/c Minh

	- GV các lớp rà soát, kiểm tra phòng học của trẻ không để cửa sổ bị gió lùa, có đủ chăn, đệm, gối cho trẻ trong giờ ngủ...Hạn chế cho trẻ Hoạt động ngoài trời khi trời rét buốt, chuyển hoạt động khác phù hợp cho trẻ.
- Tổ bảo vệ tiếp tục rà soát các phương tiện và điều kiện PCCC như: Cầu thang, các lối thoát hiểm, bình cứu hoả, nguồn nước, vị trí bếp cần xa phòng học và khu vui chơi của trẻ
- BGH tăng cường kiểm tra GV chuẩn bị đầy đủ đồ dùng bán trú cho trẻ khi trẻ ngủ trưa, đặc biệt cho trẻ cởi bớt áo tránh trường hợp trẻ bị nhiễm lạnh do mồ hôi.
- Duy trì thường xuyên vệ sinh trong và ngoài lớp học để đảm bảo phòng tránh các loại bệnh dịch do muỗi gây ra. Khu vệ sinh của trẻ luôn khô ráo, sạch sẽ, an toàn, thân thiện, bổ sung cây xanh, cây cảnh phù hợp trong nhà vệ sinh của trẻ

	3
	- Tiếp tục tuyên truyền thực hiện chương trình sữa học đường tại nhà trường
	Trong tháng và thời gian tiếp theo
	Tổ nuôi và GV các lớp
	Đ/c Minh
	- GV tiếp tục vận động phụ huynh cho con uống sữa học đường để đảm bảo tỷ lệ trên 90 % của Thành phố giao

	
	3/ Công tác giáo dục:
	
	
	
	 

	1
	- GV tiếp tục tạo môi trường học tập theo chủ đề phù hợp từng độ tuổi. Chú ý duy trì tạo nhiều góc mở cho trẻ hoạt động, chú trọng lồng ghép kỹ năng tự phục vụ phù hợp độ tuổi.
	Trong tháng 
	GV các lớp

	Đ/c Minh

	- GV xây dựng môi trường học tập của trẻ lấy trẻ làm trung tâm. Duy trì bổ sung  đồ dùng đồ chơi tự tạo cho góc kỹ năng thực hành cuộc sống của trẻ các độ tuổi phù hợp để cung cấp, hình thành kỹ năng sống phù hợp cho trẻ. 

	2
	- Thực hiện lịch phân ca hoạt động các phòng chức năng, khu khám phá........thường xuyên ( trừ thời tiết quá lạnh)
	Trong tháng
	GV các lớp
	Đ/c Minh
	- Các lớp thực hiện nhiêm tcus theo lịch phân ca

	3
	- Hướng dẫn Giáo viên xây dựng giáo án và hoạt động chiều tham dự hội thi GV gỏi cấp Quận
	Ngày 15/01
	Đ/c Hương, Phương
	Đ/c Minh
	- Các GV chuẩn bị tốt về hồ sơ sổ sách, MT lớp học, rèn kỹ năng cho trẻ

	IV
	Công tác quản lý của các trường
	
	
	
	

	1
	- Tổ chức sơ kết học kỳ I và triển khai nhiệm vụ trọng tâm học kỳ II năm học 2019- 2020. 
	Ngày 09/01/2020
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- Tổ chức sơ kết tại phòng hội đòng, thông báo kết quả học kỳ I tới CBGVNV
- Thông báo công văn của sở đến 100% các bậc  phụ huynh

	2
	Tổ chức tân trang lại khung cảnh sư phạm chuẩn bị thi GV-NV giỏi cấp Quận ( sơn lại ghế đá)
	Tuần I 
	GVNV
	Đ/c Minh
	- Minh chỉ đạo: Sơn lại ghế đá, tân trang lại 1 số góc khu khám phá 

	3
	Đón PGD chấm thi GV- NV giỏi cấp Quận năm học 2019- 2020
	Ngày 15/01
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- 02 lớp thi và các bộ phận chuẩn bị tốt mọi điều kiện để đón đoàn. 

	4
	- Tổ chức họp phụ huynh sơ kết học kỳ I
	Ngày 15/01
	GV các  lớp
	Đ/c Quỳnh
	- Các lớp chuẩn bị chương trình và tổ chức họp phụ huynh HKI vào ngày 15/01 (Thông báo thành tích của  lớp, cô giáo. Tình hình học tập, vui chơi, ăn ngủ...của trẻ có nêu gương tốt các mặt. Công khai thu chi các khoản quỹ lớp. 

	5
	Thực hiện nghỉ Tết Nguyên Đán Kỷ Hợi theo đúng quy định tại công văn số 5872/SGD&ĐT-VP ngày 26/12/2019 của sở GD&ĐT
	Từ ngày 22/01 đến hết ngày 29/01
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- Phân công cụ thể BGH và đội ngũ bảo vệ trực Tết, thực hiện niêm phong phòng học, bàn giao tài sản trong dịp Tết Nguyên Đán nghỉ dài để bảo vệ cơ sở vật chất và tài sản nhà trường. Rà soát về cơ sở vật chất, trang thiết bị, phương tiện phòng chống cháy nổ trong nhà trường.( Đ/c Minh phụ trách công tác niêm phong các phòng ban)

	6
	Tổ chức gặp mặt đầu xuân Canh Tý
	Ngày 30/01
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- Tổ chức tại phòng hội đồng: Ca 1 bắt đầu từ 9h15 ( Ca 1: 2 đ/c, ca 2: 01 đ/c)

	V
	Công tác kiểm tra nội bộ trường học
	
	
	
	

	1
	- Kiểm tra thực hiện các cuộc vận động, các phong trào thi đua
	08/01
	Đ/c Thắng, Minh, Huệ TTCM
	Đ/c Quỳnh
	- Ban kiểm tra nội bộ tiến hành đúng thời gian và chuẩn bị đầy đủ biên bản, hồ sơ kiểm tra

	2
	- KT quản lý và sử dụng thiết bị giáo dục, đồ dùng, đồ chơi
	13/01
	GV các lớp
	Đ/c Minh
	- Ban kiểm tra nội bộ tiến hành đúng thời gian và chuẩn bị đầy đủ biên bản, hồ sơ kiểm tra

	3
	- Kiểm tra chuyên đề cô Nguyễn Hương A2
	17/01
	Đ/c Ng Hương
	Đ/c Minh
	Đ/c Hương xây dựng giáo án, nộp tổ CM duyệt

	4
	- Kiểm tra xây dựng tạo nguồn ngân sách của trường học, các khoản  thu chi ngân sách, thu- chi khác tại đơn vị
	21/01
	Đ/c Nguyệt
	Đ/c Minh, Thắng, Huế
	- Ban kiểm tra nội bộ tiến hành đúng thời gian và chuẩn bị đầy đủ biên bản, hồ sơ kiểm tra

	VI
	Công tác thông tin báo cáo
	
	
	
	

	1
	- Nộp báo cáo Sơ kết Học kỳ I năm học 2019- 2020.
	Ngày 03/01/2020
	Đ/c Lan Anh
	Đ/c Quỳnh

	- Xây dựng báo cáo sơ kết học kỳ I năm học 2019 - 2020 theo hướng dẫn. Đ/c Lan Anh nộp cho đ/c Vân PGD

	2
	- Báo cáo tháng, biểu kết quả kiểm tra nội bộ
	Ngày 20 hàng tháng
	Đ/c lan Anh
	Đ/c Quỳnh
	- Đ/c Lan Anh xây dựng và nộp đúng thời gian quy định

	3
	- Đánh giá HT, biểu tổng hợp kết quả đánh giá hàng tháng của nhà trường
	Ngày 20 hàng tháng
	Đ/c Lan Anh
	Đ/c Quỳnh
	- Đánh giá theo quy định của UBND Quận và nộp theo quy định của PGD

	4
	- Xây dựng lịch trực Tết Nguyên Đán


	Ngày 16/01
	Đ/c Lan Anh
	Đ/c Quỳnh
	- Đ/c Lan Anh xây dựng lịch và nộp HT vào ngày 16/01


	
	

	Nơi nhận:

- Các tổ, khối, lớp - để thực hiện;

- Lưu  VP. (01 Bản)
	                  HIỆU TRƯỞNG

             Trần Thị Nghĩa Quỳnh      
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