	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG 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 3  năm 2020


 KẾ HOẠCH 
 Thực hiện công tác tháng 3/2020
	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
	Đẩy mạnh xây dựng và thực hiện phong cách làm việc của cán bộ, đảng viên, phong cách lãnh đạo của người đứng đầu, phát huy dân chủ, góp phần đẩy mạnh XD cơ sở Đảng trong sạch, vững mạnh và giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức CBGVNV theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh trong cán bộ, đảng viên
	Trong tháng 
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- 100% CBGVNV thực hiện tốt quy tắc ứng xử với đồng nghiệp, cấp trên, phụ huynh và sinh
- Hướng dẫn cán bộ đảng viên, giáo viên, nhân viên xây dựng kế hoạch tu dưỡng năm 2020

	2
	Tiếp tục phát động phong trào thi đua chào mừng các ngày lễ lớn năm 2020 và chào mừng Đại hội Đảng các cấp, tiến tới Đại hội lần thứ XVII của Đảng bộ Thành phố và Đại hội lần thứ XIII của Đảng gắn với liền với phong trào “Dạy tốt, học tốt”, “Đổi mới, sáng tạo trong dạy và học”
	Trong tháng
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	-  Tổ chức tuyên truyền qua Mail nội bộ, cổng thông tin điện tử, tập huấn kỹ năng phong trào xây dựng  đơn vị văn hóa, xây dựng trường học hạnh phúc

	3
	- Tuyên truyền và tổ chức tốt các hoạt động chào mừng 110 năm kỷ niệm ngày Quốc tế Phụ nữ và khởi nghĩa Hai Bà Trưng  và 89 năm ngày thành lập Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh  
	Trong tháng 3
	CBGVNV
	Đ/c Thắng, Phương
	- Tổ chức tuyên truyền qua Mail nội bộ, cổng thông tin điện tử

	4
	Tổ chức cho CBGVNV trong trường ký cam kết nghiêm túc chấp hành các quy định của pháp luật về đảm bảo trật tự an toàn giao thông năm 2020 
	Trong tháng 3
	CBGVNV
	Đ/c Minh
	- Các tổ chức đoàn thể trong trường tạo sự chuyển biến mạnh mẽ cho đội ngũ CBGVNV tự giác chấp hành và có ý thức  tuyên truyền sâu rộng trong gia đình, cộng đồng về các quy định về trật tự ATGT và văn hóa trong giao thông
- Tuyệt đối không sử dụng rượi, bia khi tham gia giao thông được quy định tại Nghị định 100/2019/NĐ-CP về xử phạt vi phạm nồng độ cồn được thực thi từ ngày 01/01/2020.
( Đ/c Minh  gửi mẫu phiếu tới các tổ, khối để ký cam kết)

	5
	- Nghiêm túc thực hiện hiệu quả Quy ước về “Nhà trường văn hóa”, “Trường học không khói thuốc”, ”Trường học an toàn - phòng chống tai nạn thương tích”, “Cổng trường an toàn”, xây dựng môi trường sư phạm nhằm thực hiện tốt chủ đề năm 2020 “Hành động vì một nhà trường Xanh - Sạch - Đẹp - Văn minh”.
	Trong tháng và những tháng tiếp theo
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- Tổ chức ký cam kết cho 100% CBGVNV về “Trường học không khói thuốc”. 

	6
	Đẩy mạnh tuyên truyền, nhận thức, kỹ năng phù hợp tới 100% CBGVNV, phụ huynh và học sinh về phòng, chống dịch bệnh COVID-19
	Trong tháng và thời gian tiếp theo
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- Tuyên truyền thông qua Mail nội bộ và cổng thông tin điện tử, bảng tuyên truyền của lớp, trường



	7
	Tiếp tục đẩy mạnh công tác tuyên truyền, phổ biến mục đích, ý nghĩa, nội dung Cuộc vận động “Năm không” trong cán bộ, công chức, viên chức trong thực thi công vụ, góp phần xây dựng đội ngũ CBCCVC tại Cuộc vận động “Cán bộ, công chức, viên chức nói không với tiêu cực”


	Trong tháng và thời gian tiếp theo
	CBGVNV
	Đ/c Thắng
	-  Tuyên truyền thông qua Mail nội bộ và cổng thông tin điện tử, bảng tuyên truyền của lớp, trường, các cuộc họp sinh hoạt chuyên môn, họp hội đồng sư phạm…



	II
	Công tác chuyên môn:
	
	
	
	

	1
	- Tiếp tục cập nhật sổ Phổ cập, sổ đăng bộ, nghiêm túc phối hợp với địa phương điều tra học sinh các độ tuổi và đặc biệt là trẻ 5 tuổi, chuẩn bị tốt cho công tác tuyển sinh.
	Trong tháng
	Đ/c Lan Anh

	Đ/c Minh
	- Phối hợp chặt chẽ với UBND Phường và nhóm lớp độc lập trên địa bàn, để điều tra học sinh 5 tuổi và các độ tuổi khác, để chuẩn bị chu đáo cho công tác tuyển sinh năm học 2020 – 2021 đạt kết quả tốt.

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

	1
	- Làm tốt công tác phòng chống dịch bệnh Covid- 19
	- Trong tháng
	- GV các lớp, đ/c Hà y tế

	- Đ/c Quỳnh
	- Tiếp tục khử khuẩn trường, lớp học bằng cách phun hoặc lau chùi bàn ghế, nền nhà, tay nắm cửa, tay vịn cầu thang, tay vịn lan can, đồ dùng đồ chơi, các đồ vật trong lớp học, phòng chức năng, tổng vệ sinh môi trường,….bằng các chất tẩy rửa thông thường (Xà phòng hoặc các dung dịch khử khuẩn có chứa 0,5% Clo hoạt tính-ưu tiên bằng cách lau rửa) theo hướng dẫn của cơ quan y tế.

- Chuẩn bị đầy đủ các thiết bị phục vụ công tác phòng chống dịch ( bánh xà phòng, nước rửa tay khô, khẩu trang, nhiệt kế điện tử)

	2
	- Rà soát các điều kiện nhằm đảm bảo an toàn cho trẻ, xây dựng trường học trật tự - an ninh - an toàn, phòng tránh TNTT cho trẻ- Công tác PCCC
	- Trong tháng 

	- Đ/c Hà y tế, GVNV nuôi dưỡng, tổ BV
	- Đ/c Quỳnh

	- Chú ý nơi để các bình ga,  công tắc điện, các đồ dùng sử dụng điện tại các lớp, các đồ vật sắc nhọn ...Tổ bảo vệ thường xuyên kiểm tra các thiết bị PCCC.( Đ/c Minh tăng cường kiểm tra và lưu biên bản )

	3
	- Đảm bảo dây truyền bếp ăn theo nguyên tắc một chiều; giao nhận thực phẩm đúng quy định, đủ điều kiện VSATTP; cập nhật đủ nội dung sổ kiểm thực Ba bước; thực hiện lưu nghiệm thức ăn hàng ngày đủ 24/24 giờ; kiểm kê kho thực phẩm theo quy định.
	Trong tháng
	Tổ nuôi dưỡng- Gv
	Đ/c Minh
	- Các bộ phận thực hiện  nghiêm túc giao nhận thực phẩm đúng quy trình, 

	4
	- Kiểm tra rà soát thực đơn, khẩu phần ăn của trẻ, đảm bảo cân đối tỷ lệ các chất và định lượng calo từng ngày và giữa các bữa trong ngày, phấn đấu đạt tỷ lệ Canxi, B1 cho trẻ/ngày theo chuẩn quy định. 
	Trong tháng và thời gian tiếp theo
	GVNV
	Đ/c Minh
	- Nghiêm túc thực hiện đúng quy trình tổ chức giờ ăn, ngủ, quy trình rửa tay và lau mặt của trẻ. Tăng cường cho trẻ ăn đủ lượng rau, thịt lợn, gà, cá, tôm,…. Tiếp tục rà soát thực đơn, khẩu phần ăn của trẻ, đảm bảo cân đối tỷ lệ các chất và định lượng calo từng ngày và giữa các bữa trong ngày

	
	3- Công tác giáo dục:
	
	
	
	

	1


	- Điều chỉnh khung kế hoạch thời gian năm học 2019-2020 phù hợp tình hình thực tế theo theo công văn số 586/BGD&ĐT-GDTrH ngày 27/02/2020 của Bộ GD&ĐT về việc cho học sinh đi học trở lại thời gian nghỉ học để phòng, chống COVID-19 (Kết thúc năm học là trước ngày 30/6/2020).
	Thực hiện trong thời gian tiếp theo
	GV các lớp

	Đ/c Minh


	-  GV nghiêm túc thực hiện điều chỉnh chương trình học


	2
	- Thực hiện nghiêm túc quy chế chuyên môn
	Trong tháng 
	GV các  lớp
	Đ/c Minh
	- GV các lớp cần thực hiện giờ nào việc nấy, tuyệt đối không dạy chay và dạy đối phó làm ảnh hưởng đến chất lượng giáo dục 

	3
	- Tăng cường tạo điều kiện cho trẻ được trải nghiệm kiến thức với các đồ chơi ứng dụng phương pháp Montesori phù hợp, để hình thành kỹ năng cuộc sống của trẻ phù hợp theo từng độ tuổi.
	Trong tháng và thời gian tiếp theo
	GV các lớp
	Đ/c Minh
	- GV tăng cường cho trẻ hoạt động khu vực sau lớp học tầng 1 ( Lớp nào HĐ chủ động mang nguyên vật liệu như: Giấy, bút sáp để trẻ thực hiện, chủ động lấy khóa của tổ bảo vệ, khi HĐ xong cất đồ dung đồ chơi và VS )

	
	4- Công tác quản lý:
	
	
	
	

	
	Tiếp tục đẩy mạnh công tác VSMT, lau chùi, khử khuẩn,….theo hướng dẫn của cơ quan Y tế nhằm phòng chống dịch bệnh COVID-19 trước khi đón học sinh đi học trở lại. 
	Trong tháng
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	-  Tổ chức tập huấn về công tác phòng chống dịch bệnh, phương án đón trẻ sau đợt nghỉ dịch
- Làm băng gôn, khẩu hiệu với các khuyến cáo theo hướng dẫn của phòng Ytế về phòng chống dịch bệnh COVID-19 và một số bệnh khác mùa Xuân-Hè (Cúm mùa, cúm A, Tay-chân-miệng, sốt xuất huyết…) 

	1
	- Tổ chức thực hiện công tác viết sáng kiến kinh nghiệm theo hướng dẫn của PGD năm học 2019-2020 nhằm lựa chọn SKKH gửi về phòng GD&ĐT. 
	Nộp ngày 20/3
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	-  GV, NV các tổ khối nộp SKKN chậm nhất vào  sáng ngày 20/3/2020.  Hội đồng xét duyệt  chấm  vào  chiều ngày 20/3 để lựa chọn các SKKN xếp loại A nộp PGD

	4
	-  Công đoàn và Đoàn Thanh niên tổ chức tốt ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3 và thành lập Đoàn TNCSHCM 26/3.
	Trong tháng 3
	Công đoàn, chi đoàn

	Đ/c Thắng, Hoài Phương
	- BGH các trường kết hợp với Công đoàn, chi đoàn tổ chức tốt các HĐ để kỷ niệm ngày 8/3 và 26/3. Tham gia các hoạt động do phường tổ chức

	5
	- Nghiêm túc thực hiện hiệu quả Quy ước về “Nhà trường văn hóa”, “Trường học không khói thuốc”, ”Trường học an toàn - phòng chống tai nạn thương tích”, “Cổng trường an toàn, xây dựng môi trường sư phạm thân thiện nhằm thực hiện tốt chủ đề năm 2020“Hành động vì một Long Biên Xanh - Sạch - Đẹp - Văn minh”.
	Trong tháng 
	CBGVNV

	Đ/c Quỳnh
	- CBGVNV thực hiện nghiêm túc theo văn bản chỉ đạo các cấp: NT có biển cấm hút thuốc dán ở các khu vực sân trường, xây dựng MT hoạt động tích cực cho trẻ

	6
	- BGH rà soát đăng ký thi đua năm học 2019 – 2020 của cá nhân và tập thể ,CB tốt mọi điều kiện của hồ sơ.
	Trong tháng 
	Đ/c Minh,  Lan Anh, GV thi GVG Quận

	Đ/c Quỳnh
	- Các đ/c thi GVNV giỏi cấp Quận năm học 2019- 2020 chuẩn bị các hồ sơ, báo cáo thành tích cá nhân, Đ/c Lan Anh rà soát công văn đăng ký bổ sung cho phòng nội vụ


	7
	- Đẩy mạnh ứng dụng CNTT trong quản lý tài sản. Tăng cường quản lý, sử dụng tài sản, trang thiết bị theo đúng các quy định tại công văn số 70/UBND-TCKH ngày 10/01/2019 cùa UBND quận LB
	Trong tháng và những tháng tiếp theo
	Đ/c Nguyệt và  các bộ phận
	Đ/c Minh
	- Lưu hồ sơ, sổ sách theo dõi tài sản công  đầy đủ đúng quy định

	9
	- Tiến hành công tác tự đánh giá theo quy trình và tiêu chuẩn đánh gía chất lượng giáo dục theo Thông tư 19/2018/TT-BGD&ĐT ngày 22/8/2018 của Bộ GD&ĐT 
	Trong tháng và thời gian tiếp theo
	Tổ Chuyên môn
	Đ/c Minh
	-  Tổ chuyên môn đọc kỹ Thông tư và tiến hành thực hiện theo quy trình, lưu hồ sơ, minh chứng theo quy định.



	
	B- Công tác kiểm tra nội bộ
	
	
	
	

	1
	- Kiểm tra công tác phòng chống dịch Covid- 19
	- Trong tháng và thời gian tiếp theo
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- Các bộ phận thực hiện nghiêm túc các biện pháp phòng chống dịch, ban kiểm tra nội bộ chuẩn bị các biên bản  kiểm tra

	  2
	- KT việc phòng cháy chữa cháy của nhà trường
	16/3
	Đ/c Trưng
	Đ/c Minh
	- Ban kiểm tra nội bộ cần chuản bị đầy đủ các biên bản và tiến hành kiểm tra theo đúng quy định

	3


	- Kiểm tra việc tổ chức chấm và xét duyệt SKKN cấp trường.
	24/3
	Hội đồng SKKN
	Đ/c Quỳnh
	- Ban kiểm tra nội bộ cần chuản bị đầy đủ các biên bản và tiến hành kiểm tra theo đúng quy định

	  4
	- Kiểm tra vệ sinh an toàn thực phẩm
	     31/3
	Tổ nuôi dưỡng
	Đ/c Minh
	- Ban kiểm tra nội bộ cần chuản bị đầy đủ các biên bản và tiến hành kiểm tra theo đúng quy định


	
	VI. Công tác thông tin báo cáo
	
	
	
	

	1
	- Đánh giá HT, PHT, tổng hợp GV tháng 3
	Ngày 20
	Đ/c Lan Anh
	Đ/c Quỳnh
	- Đánh giá theo 3610/QĐ-UBND ngày 11/9/2018 UBND quận Long Biên

	2
	- Báo cáo tháng có nội dung tự kiểm tra theo kế hoạch nội bộ của  trường
	Trước ngày 20 

	Đ/c Lan Anh


	Đ/c Quỳnh


	-  Báo cáo cụ thể, rõ về số lượng, số HĐ của HT, PHT dự GVNV theo quy định? các chuyên đề tổ chức trong tháng;  nội dung tự kiểm tra trong tháng theo KH.... 

	3
	- Nộp SKKN cấp trường
	Ngày 20
	GV các lớp, các tổ, khối
	Đ/c Minh
	- GV các lớp, tổ nuôi dưỡng nộp tại phòng đ/c Minh đúng thời gian quy định


	Nơi nhận:

- Các lớp, các  bộ phận: để t/h;

- L​ưu tổ MN, VP.
	HIỆU TRƯỞNG

 Trần Thị Nghĩa Quỳnh
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