        KẾ HOẠCH CÔNG TÁC     Tháng  05/2021
           (Thực hiện từ ngày 10/05 đến ngày 31 /05/2021)

	Bộ phận
	Thời

gian
	Nội dung công việc
	Người thực

hiện

	CHUYÊN MÔN

VÀ 

TỔ CHỨC
	9/05/-

10/05/2021
11/05-15/5/2021
12/05/ 21
15/05/21
  19/5/2021 
19/05/2019

17-30/5/21

25/05/2021
26-27/05
29/05/2021
25/05/2021
28/05/2021
	- Giáo viên tổ chức ôn tập kiến thức trong tâm  HKII  cho học sinh năm học 2020-2021.. 

-  Tổ chức cho học sinh thi chất lượng hết HKII, GV chấm bài thi, cập nhật vào điểm S.Max 4.0
- Tổ chức thi khảo sát tiếng Anh cho học sinh lớp 5.
- Tổ chức thi môn Toán và Tiếng Việt lớp 5.

Tổ chức Xét TNTHCS cho học sinh lớp 9, năm học 2020-2021 ( 8 h).  Duyệt hồ sơ TNTHCS lớp1 9 tại Phòng GD.
- GV dạy tiếp chương trình học kỳ II  của các môn chưa hết.  
- Tổ chức họp phụ huynh học sinh cuối năm  (sáng).
- Tổ chuyên môn và tổ VP tiến hành tổ chức đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên, đánh giá công chức cho giáo viên, nhân viên năm học 2020-2021. 

- Tổ chức họp HĐ TĐ thẩm định kết quả đánh già chuẩn nghề nghiệp, đánh giá công chức  giáo viên của tổ; họp xét thi đua cuối năm trong CBGVNV.

- Trả hồ sơ học bạ cho học sinh lớp 9.

- Tổ  chức tổng kết năm học 2018-2019.

	Toàn trường
Toàn trường

GVlớp 5
Toàn trường

Hội đồng xét TN
GVBM
    GVCN

Tổ trưởng –GV-NV

HĐTĐKT

Đ/C Linh
Toàn trường



	PHỔ CẬP THCS
	10/05 –31/05/2021
	- Cập nhật  vào phần mềm số liệu HS THCS tốt nghiệp lớp 9 và học sinh tiểu học hoàn thành CTTH năm học 2020-2021 trong địa bàn quản lý; hoàn thành kế hoạch PCGD năm 2021.

	Đ/C Linh 

Đ/C Linh 


	TÀI

VỤ
	3/5-
10/05/21-
15/05/2021
20/5-30/5/21

	- Chuyển lương cho CB-GV tháng 5/2021

- Chuyển BHXH,YT,TN,CĐ tháng 5/2021

- Tổng hợp thanh toán công tác phí tháng 4/2021 cho GV.

- Tổng hợp danh sách học sinh đóng học phí; ra lai, quyết toán cùi lai chi cục thuế năm học 2020-2021;

- Tổng hợp và niêm yết hồ sơ HS hưởng chi phí học tập năm  học 2020-2021
- Cũng cố hồ sơ sổ sách, kế toán, thủ quỹ

- Họp xét thi đua năm học 2020- 2021, xét công chức, viên chức cuối năm 

- Kết hợp các bộ phận kiểm kê, niêm phong tài sản cuối năm học
	Đ/C Thúy -KT

HĐTĐ
HT-KT + GVCN
KT  +  GVCN

Tổ kiểm kê 

	CÔNG ĐOÀN

VÀ

ĐOÀN  - ĐỘI

	31/05-

31/05/2019

	- Tuyên truyền vận động CBGV-HS thực hiện đúng nội quy, quy chế cơ quan; nội quy học sinh; nhắc nhở học sinh làm bài thi học kỳ II nghiêm túc; giáo viên chấm bài chính xác, khách quan.

-  Phối hợp với chính quyến  đánh giá Công  chức HT, viên chức; chuẩn nghề nghiệp HT, P.HT, GV, năm học 2020-2021; họp xét thi đua cuối năm trong CBGVNV; đề  nghị cấp trên khen thưởng.

	Đ/C Tăng, Mal,
Sơn
Đ/C Tặng
+HĐTĐ

	CSVC

VÀ

LAO ĐỘNG
	10/05-

30/05/2021

	-  Cắt tỉa cây xanh; làm cỏ trong khuôn viên sân  trường; 

-  Kiểm tra hàng ngày việc thực hiện công tác vệ sinh của  học sinh  các lớp trong khuôn viên sân trường (đặc biệt 02 cầu thang lên xuống ) ;

-  Phân công, kiểm tra các lớp chăm sóc bồn hoa, cây cảnh; vườn sinh vật;


	TBLĐ +BV

TBLĐ
TBLĐ+ GVCN



	VĂN PHÒNG
	10/5- 15/5/21
25/05/2020
15/05-

20/05/2021

	Chuẩn bị văn phòng phẩm phục vụ kỳ thi. Tham gia cùng chuyên môn phô tô đề thi và tổ chức thi HKII

-  Cập nhật, lưu giữ  các văn bản đúng quy định.

- Trực thu hồi SGK,STK, ĐDDH  của giáo viên, học sinh nhập kho để kiểm kê.
 -  Hoàn thành các biểu mẫu nộp đúng tiến độ;

- Tổng hợp thống kê tình hình mượn SGK, STK, Sử dụng phòng bộ môn ĐDDH, phòng máy… truyện đọc trong GV-HS tháng 05 và cả năm
- Chuyển giao hồ sơ đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên, đánh giá công chức cho tổ trưởng;  hoàn thành hổ sơ khen thưởng cuối năm của GV, HS.
	Đ/C Linh +
Đ/C Phol
Đ/C Linh

Đ/C Nhanh +
Đ/C Thúy
Đ/C Linh
Đ/C Nhanh +

Đ/C Thúy


                                                                                                     HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                     Đặng Thị Mỹ Trang

