	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯƠNG MẦM NON HOA MAI


Số: 345/KH- MNHM
	CỘNG  HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                  Long Biên, ngày 01tháng 11 năm 2019


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 11 NĂM 2019
	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 kỷ niệm 64 năm ngày thành lập ngành Giáo dục và Đào tạo Thủ đô, ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 với các hình thức tổ chức phong phú, thiết thực: 
	Trước 20/11
	BCH công đoàn 
	Đ/c Thắng
	- Công đoàn phát động các đợt thi đua, để lấy thành tích chào mừng ngày thành lập Ngành và kỷ niệm ngày nhà giáo Việt Nam 20/11, tham gia các hoạt động văn nghệ, TDTT, viết tin bài gửi báo, tạp chí, tổ chức các hoạt động giáo dục truyền thống…

	2
	- Tuyên truyền thực hiện Luật ATGT và ATTP để xây dựng văn hoá giao thông của người Long Biên văn minh, thanh lịch. nhằm triển khai thực hiện tốt năm “Trật tự văn minh đô thị và ATTP” năm 2019
	Trong tháng 
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	- Tuyên truyền Luật ATGT và ATTP đến 100% CBGVNV nhà trường, phụ huynh và triển khai các HĐ thực hiện phù hợp, hiệu quả. 


	3
	- Triển khai thực hiện ngày Pháp luật nước CHXHCN Việt Nam năm 2019.
	Trong tháng
	GV các lớp
	Đ/c Minh
	- Lồng ghép trong chương trình , các hoạt động hàng ngày của trẻ


	4
	- Tổ chức các HĐ thiết thực, hiệu quả, tiết kiệm, gắn với các sự kiện khác tạo hiệu ứng truyền thông về công tác bình đẳng giới và phòng chống bạo lực trên cơ sở giới, đặc biệt cung cấp kỹ năng tự bảo vệ, phòng ngừa xâm hại đối với phụ nữ và trẻ em gái.
	Trong tháng 
	GV các lớp
	Đ/c Minh
	- Lồng ghép trong chương trình , các hoạt động hhàng ngày của trẻ


	5
	- Hưởng ứng ủng hộ Quỹ vì người nghèo theo chỉ đạo của UBND Quận.
	Trong tháng 
	CBGVNV
	Đ/c Quỳnh
	-  Mỗi CBGVNV ủng hộ 01 ngày lương . Đ/c Nguyệt lập DS và  triển khai thu xong trước 05/11 

	II
	Công tác chuyên môn:
	
	
	
	

	1
	1/ Công tác phát triển số lượng:

- Duy trì chỉ tiêu chuyên cần của trẻ các độ tuổi đạt từ 85% trở lên, phấn đấu trẻ 5 tuổi đạt tỷ lệ từ 95% trở lên. 
	Trong tháng

	GV các  lớp

	Đ/c Minh
	- GV duy trì các hình thức động viên trẻ đến trường để đạt được chỉ tiêu chuyên cần các độ tuổi theo quy định. 

	2
	Thực hiện công tác phổ cập giáo dục năm 2019
	Trong tháng
	GV lớp lớn, đ/c Lan Anh
	Đ/c Minh
	- GV lớp lớn hoàn thiện hệ thống hồ sơ sổ sách theo yêu cầu

- Đ/c Lan Anh chuẩn bị hồ sơ phổ cập, kiểm tra vào chiều thứ 2 ( 4/11)

	3
	2- Công tác nuôi dưỡng - chăm sóc sức khoẻ - phòng tránh TNTT:

- Đảm bảo cho trẻ Nhà trẻ ăn tối thiểu 02 bữa cơm/tuần, duy trì thực hiện thời gian ăn bữa phụ (Nhà trẻ) lên sau giấc ngủ buổi trưa, bữa chính chiều sau 15h00 hàng ngày, trong khẩu phần ăn của trẻ Nhà trẻ thể hiện rõ việc bù thực phẩm cho trẻ Nhà trẻ trong thực đơn những bữa trẻ ăn Bún, cháo và Phở.
	Cả tháng
	Tổ nuôi dưỡng

	Đ/c Quỳnh

	- Tính khẩu phần ăn của trẻ để đảm bảo định lượng calo và tỷ lệ cân đối các chất, tỷ lệ sáng-chiều, tính lượng canxi và B1 trong khẩu phần ăn hàng ngày của trẻ để có biện pháp điều chỉnh phù hợp. 

 

	
	- Thực hiện Luật vệ sinh an toàn thực phẩm, tuyên truyền phòng chống dịch bệnh sốt xuất huyết; sốt vi rút; Tay-Chân-Miệng,... đặc biệt phòng chống TNTT và xây dựng trường học an toàn.
	Trong tháng 
	Đ/c Hà y tế, GVNV
	Đ/c Quỳnh
	- Đội xung kịch thực hiện nghiêm túc các đợt ra quân của trường, Phường

- Các lớp, các tổ thực hiện nghiêm túc vệ sinh môi trường trong và ngoài lớp học. Phát động  toàn thể CBGVNV tổng vệ sinh vào chiều thứ 2 hàng tuần

	4
	- Rà soát các phương tiện và điều kiện PCCC: Cầu thang, các lối thoát hiểm, bình cứu hoả, nguồn nước, vị trí bếp cần xa phòng học và khu vui chơi của trẻ......
	Trong tháng 
	Đ/c Trưng
	Đ/c Minh
	- Tổ bảo vệ  kiểm tra các phương tiện PCCC đảm bảo đủ thời gian sử dụng, sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp, thuận tiện cho việc sử dụng khi cần thiết. Chuẩn bị đón ddaonf kiểm tra PCCC. Đ/c Minh chỉ đạo hoàn thiện hồ sơ, kế hoạch, biên bản kiểm tra....

	5
	- BGH  tăng cường kiểm tra GV về thực hiện QCCM, chế độ sinh hoạt, quy trình tổ chức giờ ăn, ngủ của trẻ 100% các nhóm lớp trong trường.
	Trong tháng 

	GV các  lớp

	- Đ/c  Minh
	- Các lớp thực hiện nghiêm túc quy chế 1 ngày của trẻ, chuẩn bị chu đáo chăn, chiếu, gối ..cho trẻ. Cần chăm sóc tốt cho trẻ và khéo léo trong giao tiếp với phụ huynh. GV cần có hình thức động viên trẻ, tạo động lực cho trẻ khi đến trường, tạo sự tin yêu của phụ huynh khi gửi con ( Tuyệt đối không phân biệt, kỳ thị đối với trẻ, yêu thương và đối xử với trẻ công bằng). Lớp nào có sự phản ánh của phụ huynh ( đúng sự thật) lớp đó tự hạ loại trong đánh giá tháng và tính vào thi đua cuối năm học, thi đua cuối năm tài chính

	
	- Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ trong trường, lớp
	Cả tháng
	GV các lớp
	Đ/c Quỳnh
	- GV các lớp cần chú ý tất cả các đồ dùng không an toàn, loại bỏ đồ dùng sắc nhọn, chú ý ổ cắm, dây diện, tuyệt đối không để ổ cắm, dây diện, súng bắn kéo, ấm siêu  tốc...trong tầm với của trẻ

	8
	3/ Công tác giáo dục:
- Tiếp tục xây dựng môi trường lớp học phù hợp độ tuổi, tạo cảnh quan sư phạm trong nhà trường Sáng - Xanh - Sạch - Đẹp, an toàn và thân thiện, môi trường sinh thái.
	Trong tháng

	GV các  lớp

	Đ/c Minh

	- Các lớp tăng cường môi trường cây xanh trong lớp học, khu vệ sinh của trẻ để tạo sự thân thiện, gần gũi thiên nhiên của trẻ, giúp trẻ yêu mến trường lớp, mong muốn được đi học.
- Thực hiện theo sự chỉ đạo của Sở: 100% các lớp tạo môi trường “ Hạnh phúc” cho trẻ: An toàn- Yêu thương- Tôn trọng trẻ

	9
	- Tiếp tục tổ chức thi quy chế chuyên môn kết hợp Hội thi Giáo viên nhân viên nuôi dưỡng giỏi cấp Trường cho GVNV. (kết hợp kiểm tra lý thuyết và thực hành, tăng cường ứng dụng CNTT, bảng tương tác điện tử trong tổ chức các hoạt động 
	Trước 15/11
	Gv các  lớp, tổ nuôi dưỡng


	Đ/c  Minh
	- GV các lớp tiếp tục bốc thăm đề tài, soạn giáo án, tổ chức hoạt động ( Yêu cầu sáng tạo về hình thức tổ chức).

	10
	- Cử CBGVNV tham gia  đầy đủ các buổi kiến tập, tập huấn chuyên môn, chuyên đề do Sở và Phòng tổ chức (Theo lịch thông báo riêng). 
	Trong tháng 

	GV các  lớp

	Đ/c Quỳnh

	- Thực hiện theo kế hoạch từng đợt.

	IV
	Công tác quản lý của các trường
	
	
	
	

	  1
	- Tổ chức cho HS khối MG bé, nhỡ, lớn tham quan tại Erahouse cơ sở 2 “vui học thể thao” 
	Thứ ba ngày 12/11
	GV 3 khối
	Đ/c Quỳnh
	- Các lớp phát phiếu đăng ký tự nguyện cho phụ huynh, tổng hợp phiếu và báo số lượng cho đ/c Minh.

- Đ/c Lan Anh làm tờ trình gửi PGD

	2


	- Tăng cường công tác bảo quản, bảo trì,  sử dụng trang thiết bị, đồ dùng dạy học
	Trong tháng
	Đ/c Nguyệt
	Đ/c Minh


	- Xây dựng quy trình sử dụng, bảo trì,  bảo quản trang thiết bị,  đồ dùng dạy học của CBGVNV trong trường và các kế hoạch có liên quan đến cơ sở vật chất 

	3
	- Kết hợp với hội thi GV giỏi cấp trường, phát động GV "Thiết kế bài giảng điện tử E-Learning" phù hợp, thiết thực 
	Trong tháng 
	GV các  lớp
	Đ/cMinh
	- Giáo viên cần tích cực thiết kế và ứng dụng bài giảng  E-Learning vào các hoạt động của trẻ

	4
	- Tæ chøc Héi gi¶ng 20/11 t¹i 100% líp vµ mời 100% phô huynh dù giê vµ toµn bé ho¹t ®éng buæi chiều 
	16h ngµy 19/11
	GV các lớp
	Đ/c Minh
	- Các lớp lựa chọn 01 hoạt động tốt nhất của lớp để tổ chức mời phụ huynh tham, gia ( nếu không tổ chức HĐ dạy có thể linh hoạt tổ chức cho trẻ thực hành làm kỹ năng  để phụ huynh tham gia cùng con ( vd: Bé tập làm nội trợ: vắt nước cam, hoa quả dầm...hoặc các tiết tạo hình..hoặc các thí nghiệm....)

	5
	- Nhµ tr​­êng phèi hîp C«ng ®oµn tæ chøc mÝttinh kû niÖm ngµy nhµ gi¸o ViÖt Nam 20/11 cho 100% CBGVNV trong tr­êng 
	17h ngày 20/11 
	BGH, BCH công đoàn
	Đ/c Quỳnh
	-  §/c Nguyệt, Thanh dù trï kinh phí thưởng héi gi¶ng 20/11, chÕ ®é ®¹i biÓu và cho CBGVNV 500.000đ/người.
-  Chi ®oµn chuÈn bÞ 3 tiÕt  môc v¨n nghÖ chµo mõng 20/11( đ/c Linh), đ/c Minh chuẩn bị chương trình
+ Tổ chức cho CBGVNV liên hoan vào 17h30 ngày 19/11 ( địa điểm thông báo sau)

	6
	-  S¬ kÕt thi ®ua ®ît I, BCH C«ng ®oµn häp vµ giíi thiÖu danh s¸ch c¸c gi¸o viªn nh©n viªn tiªu biÓu cÊp tr­êng
	Ngày 19/11
	BCH công đoàn
	Đ/c Thắng
	- Các đ/c trong BCH công đoàn xây dựng báo cáo sơ kết, danh sách GVNV điển hình và tổ chức trong hội nghị mittinh kỷ niệm 20/11

	7
	Củng cố cổng TTĐT theo đúng  chỉ đạo của UBND Quận, đặc biệt sáng tạo thêm các thư mục phù hợp theo chủ đề của Quận và nhiệm vụ trọng tâm của năm học (CT 03-CTr/QU, chương trình Sữa học đường....)
	Trong tháng 
	Ban biên tập
	Đ/c  Minh
	- Đ/c Minh chỉ đạo:  Tạo thêm các  thư mục phù hợp với yêu cầu của Quận và của trường để làm phong phú cổng thông tin điện tử để tuyên truyền sâu rộng đến CBGVNV, phụ huynh và cộng đồng dân cư

	8
	Thực hiện công tác công khai theo đúng quy định
	Trong tháng
	Đ/c Lan Anh, Nguyệt
	Đ/c Minh
	Đ/c Minh chỉ đạo các bộ phận thực hiện công khai theo biểu tiến độ và công khai các nội dung theo yêu cầu của cấp trên:

+ Công khai kết quả đánh giá hàng tháng

+ Công khai bảng lương, nâng lương sớm....

+ Công khai  các kế hoạch, văn bản cấp trên và của trường ( kế hoạch tháng, công khai danh sách học sinh được  hỗ trợ ăn trưa...)

	9
	Tham gia văn nghệ tại hội cựu giáo chức Phường, kỷ niệm ngày nhà giáo Việt nam 20/11
	Ngày 18/11
	đ/c Phương, Linh
	Đ/c Minh
	- Đ/c Minh chỉ đạo chi đoàn tập 01 tiết mục biểu diễn tại phường

	V
	Công tác kiểm tra nội bộ trường học
	
	
	
	

	1
	- Kiểm tra công tác chủ nhiệm lớp
	5/11
	Gv các  lớp
	Đ/c Minh
	- Chuẩn bị các loại biên bản phục vụ công tác kiểm tra, các đ/c trong ban kiêm tra cần ghi rõ đối tượng kiểm tra, số lượng lớp, số lượng Gv, số hoạt động  kiểm tra, 

	2
	- Kiểm tra hệ thống hồ sơ sổ sách quản lý  hành chính, công tác lưu trữ, quản lý văn bản đi đến, soạn thảo văn bản
	8/11
	Đ/c Lan Anh
	Đ/c Minh
	- Chuẩn bị các loại biên bản phục vụ công tác kiểm tra, có số lượng kiểm tra cụ thể trong biên bản

	3
	- Kiểm tra chuyên đề ứng dụng phương pháp Montessori vào hoạt động học: cô Hương C2
	12/11
	GV 
	Đ/c Minh
	- Chuẩn bị các loại biên bản phục vụ công tác kiểm tra, biên bản có số lượng cụ thể

	4
	- Kiểm tra chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ 

(thi PTTNTT, QCCSND, hội giảng )       
	15/11


	GV 
	Đ/c Minh
	- Chuẩn bị các loại biên bản phục vụ công tác kiểm tra, biên bản có số lượng cụ thể

	5
	- Kiểm tra việc ký kết hợp đồng lao động, giải quyết chế độ chính sách đối với CBGVNV
	19/11
	Đ/c Quỳnh, Nguyệt
	  CTCĐ, TTND
	- Chuẩn bị các loại biên bản phục vụ công tác kiểm tra

	VI
	Công tác thông tin báo cáo
	
	
	
	

	1
	Nộp chương trình 20/11
	Ngày 13/11
	Đ/c Minh
	Đ/c Quỳnh
	- Đ/c Minh xây dựng  chương trình vfa nộp đúng thời gian quy định

	   2
	- Báo cáo kết quả công tác tháng
	20 hàng tháng
	Đ/c Lan Anh
	Đ/c Quỳnh
	- Thực hiện theo đúng lịch

	3
	- Đánh gía HT
	Trước ngày 24 hàng tháng
	Đ/c Lan Anh
	Đ/c Quỳnh
	- Đánh giá theo QĐ 3610/QĐ-UBND ngày 11/9/2018

	4
	Báo cáo các tiết mục văn nghệ chuẩn bị 20/11
	Ngày 8/11
	Đ/c Minh
	Đ/c Quỳnh
	- Đ/c Minh họp BCH chi đoàn, xây dựng ý tưởng  và báo cáo đúng thời gian quy định


	Nơi nhận:
- Các bộ phận trong trường: để t/h;

- L​ưu VP.
	HIỆU TRƯỞNG
(Đã ký)
Trần Thị Nghĩa Quỳnh
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