 PHÒNG GD & ĐT QUẢNG ĐIỀN                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG THCS NGUYỄN ĐÌNH ANH            Độc lập  - Tự do – Hạnh phúc

   Số      / KH-NĐA                                   Quảng Lợi, ngày  01 tháng 12  năm 2017.
                           KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2017

Căn cứ kết quả đạt được, những việc còn tồn tại hạn chế trong tháng 11 và kế hoạch của phòng GD&ĐT. Nhà trường xây dựng kế hoạch công tác tháng 12 với những nội dung cụ thể như sau:

I. CÔNG TÁC CHÍNH TRỊ TƯ TƯỞNG:

 - Tiếp tục quán triệt, triển khai tới đội ngũ CB GV NV và học sinh các chuyên đề về học tập và làm theo tư tưởng tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh 2017.
 - Phát động phong trào thi đua lập thành tích cao nhất để chào mừng kỷ niệm 73 năm Ngày thành lập Quân đội Nhân dân Việt Nam và 28 năm Ngày Hội Quốc phòng toàn dân 22/12.
 - Tiếp tục xây dựng kế hoạch tổ chức phát động phong trào xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực. Cuộc vận động mỗi thầy cô giáo là một tấm gương tự học và sáng tạo.
II. CÔNG TÁC SỐ LƯỢNG:

· Duy trì đảm bảo số lượng hiện tại, có những biện pháp tích cực trong việc học sinh bỏ học, nghỉ nhiều, nghỉ không phép, trốn tiết ...
 - Làm việc với cha mẹ những học sinh thường xuyên bỏ tiết, trốn học, đi học trễ, học sinh có dấu hiệu bất thường trong sinh hoạt hằng  ngày.
Khối 6: 127, khối 7: 110, khối 8: 102, khối 9: 115; toàn trường 454.
 - GVCN tăng cường nắm tình hình lớp để nắm bắt kịp thời những học sinh có nguy cơ bỏ học giữa chừng.
III. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN:

 - Tích cực hướng dẫn học sinh ôn tập thi học kỳ I đảm bảo và vượt kế hoạch đã đề ra đầu năm học; đồng thời tăng cường bồi dưỡng học sinh giỏi chuẩn bị thi vào cuối tháng 01/2018.
 - Tiếp tục dự giờ thăm lớp; đặc biệt quan tâm đến công tác ôn tập thi HKI ( BGH, Các tổ trưởng chuyên môn).
 - Rà soát chương trình, chủ động dạy bù đảm bảo chương trình thi HKI. Giới hạn chương trình thi HKI tuần 14.
 - Thực hiện hết chương trình HKI, ôn tập, thi HKI theo lịch của Sở GD, Phòng GD,
 ( Lưu ý: Môn Âm Nhạc, Mĩ Thuật, TD, Tin học, CN, CD, Tiếng Anh thí điểm 7,8  trường chủ động ra đề thi và thi theo lịch của trường). Môn Âm Nhạc, Mĩ Thuật, TD, Tin học tiến hành cho học sinh thi học kỳ theo TKB trong các tiết học tuần 17, 18 ( 11/12 đến 22/12 )
 - Hoàn tất công tác thao giảng, TTNB, thanh tra thường xuyên HKI.

 - Thường xuyên cập nhật điểm vào sổ lớn, cập nhật đánh vắng các tháng, cập nhật đầy đủ họ tên và thông tin học sinh vào sổ điểm lớn, cập nhật điểm và mục SDTB lên cổng TTĐT.
 - Tăng cường sử dụng ĐDDH, ứng dụng CNTT phù hợp vào việc soạn giảng, cập nhật sổ mượn ĐDDH đầy đủ các mục theo yêu cầu.

 - TPT đội, GVCN, GV Ngữ Văntiếp tục tuyên truyền, hướng dẫn học sinh  viết thư quốc tế UPU lần thứ 47...
 - GV Tiếng Anh  chủ động ra đề thi kĩ năng nói khối 6 và khối 7, khối 8, đề thi Tiếng Anh các lớp 7,8 dạy theo chương trình mới  để tổ chức thi HKI đảm bảo theo yêu cầu.
 - Chấm chữa, đánh giá học sinh đúng theo TT 58, CV 2642/BGDĐT-GDTrH Trả lời một số câu hỏi khi triển khai thực hiện Thông tư 58 và các văn bản chỉ đạo của Bộ GD, Sở GD; đồng thời quan tâm động viên học sinh khuyết tật, học sinh hòa nhập. 
* Lưu ý: Khi cho điểm thập phân phải tách bạch phần nguyên và phần thập phân bằng dấu phảy, tuyệt đối không dùng dấu chấm.

 - Tham gia coi thi, chấm thi HKI đúng thời gian, đảm bảo qui chế. ( PGD quán triệt rất kỹ trong phiên họp hiệu trưởng ngày 01/12 ).
 - GVCN phổ biến qui chế thi cho học sinh trong các tiết Sinh hoạt lớp.( lưu ý học sinh khối 6 )
 - Thường xuyên kiểm tra việc soạn bài, việc ôn tập thi HKI của học sinh.
 - PHT phân công coi thi, chấm thi, sắp xếp phòng thi, chuẩn bị giấy thi, hồ sơ và các biểu mẫu liên quan đến công tác thi HKI.

 - Nộp sản phẩm dự thi sáng tạo KHKT ( nộp ý tưởng, thiết kế poster đánh vào đĩa ): Chậm nhất 07/12/2017.

 - Nộp đề thi đề nghị cho Kỳ thi học sinh giỏi cấp huyện trước ngày 22/12/2017 cho trường.

 - Khảo sát, tuyển chọn học sinh dự thi học sinh giỏi cấp huyện năm học 2017-2018 và nộp danh sách cho PGD trước 30/12/2017.

 - Trường tiến hành kiểm tra hồ sơ kế hoạch dạy học của các tổ chuyên môn lần 2 theo kế hoạch đã đề ra. 

 - GVCN chủ động phối hợp với GVBM, TPT, BCS lớp tiến hành đánh giá hạnh kiểm học sinh học kỳ I và nộp báo cáo tổng hợp cho nhà trường ngay sau khi thi học kỳ I xong.
 - Nhóm Tiếng Anh tăng cường luyện tập học sinh thi hùng biện Tiếng Anh để tham gia thi vào Tháng 1/2017.

  * Vào chương trình học kỳ II năm học 2017-2018 ngày 10/1/2018. ( Thứ Tư)
IV. CÔNG TÁC QUẢN LÝ:
  - Tiếp tục xây dựng các phong trào thi đua, đặc biệt là cuộc vận động học tập và 

làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.
 - Tổ chức các hoạt động thi đua lập thành tích cao nhất để chào mừng kỷ niệm 73 năm Ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam và 28 năm Ngày Hội Quốc phòng toàn dân 22/12: TPT đội, GVCN tiếp tục nhắc nhở học sinh chăm sóc, trồng thêm hoa ở các bồn  trước ngày 22/12.

 - Tiếp tục thu các loại quỹ ở học sinh. 
 - Tiếp tục nhắc nhở học sinh đăng ký thẻ thư viện để đọc sách.
 - Cập nhật lịch báo giảng, kế hoạch sử dụng thiết bị lên cổng TTĐT từ ngày thứ Hai hàng tuần.
 - Kế toán lên kế hoạch kiểm kê tài sản cuối năm và giải ngân các nguồn kinh phí qua kho bạc trước ngày 31/12/2017.
 - Gửi hồ sơ dạy bồi dưỡng về PGD trước ngày 7/12/2017 để giải ngân kinh phí dạy bồi dưỡng HSG (PHT, KT).
 - Tham gia khảo sát tại THCS Đặng Dung vào lúc 7 h 30’ ngày 8/12/2017: BGH, TPT, TT, TP, TTTH, và 6 học sinh k7, k8, k9.
 - Tổ chức hoạt động ngoại khóa nhân ngày Thế giới phòng chống HIV/AIDS ( đã thực hiện vào sáng ngày 30/11);
 -  Triển khai các hoạt động đền ơn đáp nghĩa, uống nước nhớ nguồn; 
 - PGD tiếp tục kiểm tra thực hiện nhiệm vụ năm học; kiểm tra chương trình ôn tập thi HKI,...
  - Tổ chức sơ kết học kỳ I. Hoàn thành công tác báo cáo thống kê lên phần mềm EQMS, PMIS, cổng thông tin điện tử, chất lượng giáo dục.

 - Tổ chức kiểm kê tài sản cuối năm và giải ngân các nguồn kinh phí qua kho bạc đến 31/12/2017.

 - Tổ chức thực hiện kê khai tài sản năm 2017 và nộp phiếu kê khai về Phòng GD&ĐT để báo cáo UBND huyện theo quy định ( kế toán, BGH)./. 
 - Chuẩn bị CSVC, nhân sự để bước vào HKII.

 - Công đoàn phối hợp với bộ phận tài chính kế toán xây dựng kế hoạch tham quan học tập năm 2018 và nộp kế hoạch về PGD trước ngày 31/12/2017. ( Theo nghị định 116/CP về chế độ bãi ngang).

  - Hội chữ Thập Đỏ vận động CB GV NV và học sinh ủng hộ chương trình Tết vì người nghèo mỗi xuất tối thiểu 200.000; ít nhất 15 xuất quà trong dịp Tết nguyên Đán Mậu Tuất.
V. KHÁC:

 - Tăng cường VSMT, trực cờ đỏ.

 - GV thường xuyên nhắc HS tắt điện, quạt, kể cả phòng HĐ.
 - Tăng cường kiểm tra công tác dạy thêm, học thêm trong nhà trường.
 - Tiếp tục tuyên truyền Ngày Pháp Luật 2017 (9/11/2017). Tuyên truyền luật giao thông đường bộ, đường thủy...
Trên đây là kế hoạch công tác tháng 12 năm 2017 đề nghị, các cá nhân, các tổ, và các đoàn thể trong nhà trường nghiêm túc thực hiện. 
                                                                    Quảng Lợi, ngày  01 tháng 12  năm 2017.
                                                                                         HIỆU TRƯỞNG

Trần Công Vinh
 15. Hồ sơ quản lý thư viện

    Có các loại hồ sơ quản lý thư viện, cụ thể:

    - Kế hoạch hoạt động thư viện.

    - Kế hoạch cá nhân của nhân viên thư viện.

    + Sổ đăng ký cá biệt sách báo, tạp chí

    + Sổ đăng ký cá biệt sách y tế

    + Sổ đăng ký cá biệt sách pháp luật

    + Sổ đăng ký cá biệt sách BDTX

    + Sổ đăng ký cá biệt sách đạo đức HCM

    + Sổ đăng ký cá biệt sách THAM KHẢO

    + Sổ đăng ký cá biệt sách THIẾU NHI

    + Sổ đăng ký cá biệt sách GIÁO VIÊN

    + Sổ đăng ký sách giáo khoa

· Phần mềm thư viện

· Tiến độ đọc sách, mượn sách của giáo viên, học sinh

· Sổ theo dõi mượn, trả sách

     16. Hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh

      -  Có các loại hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh như:

      + Sổ cấp phát thuốc qua các năm học

      + Sổ theo dõi dịch bệnh

      + Sổ truyền thông giáo dục sức khỏe

       + Quyết định thành lập BCĐ phòng chống dịch bệnh năm học 2015 -2016

       + Kế hoạch hoạt động y tế trường học năm học 2015 -2016

       + Kế hoạch phòng chống bệnh sốt xuất huyết, tay chân miệng,…

       + Lịch truyền thông giáo dục sức khỏe

       + Biên bản kiểm tra vệ sinh môi trường

       + Các bài tuyên truyền về phòng chống dịch bệnh
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