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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12 NĂM 2019
I.NHẬN XÉT ĐÁNH GIÁ THÁNG 11/2019
1.Ưu điểm: Thực hiện khá  các nội dung đã đề ra trong tháng 11;

2.Tồn tại: Lao động trồng cây vườn thuốc nam, làm cỏ trên đồi  còn hạn chế. 
II.KẾ HOẠCH THÁNG 12/2019
	Bộ phận
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Tổ chức
	- Thực hiện 62 nhân sự, BGH: 2, CNV: 5, TPT: 1, giáo viên trực tiếp giảng dạy: 54; điều chỉnh phân công nhân sự. Hướng dẫn, tổ chức cho HS kiểm tra HKI, tổ chức HKPĐ cấp trường;
- Sơ kết HKI, tổ chức họp PHHS lần 2.

	Đặng Thị Thủy

	Chuyên môn
	- Theo dõi hoạt động dạy - học từ tuần 17 đến tuần 19;
- Bồi dưỡng, tổ chức hs dự thi giải toán , tiếng Anh trên  internet, theo dõi việc hướng dẫn ôn tập kiểm tra HKI; tổ chức học hướng nghiệp cho HS lớp 9;
- Tổ chức kiểm tra HKI theo kế hoạch PGD.Hoàn thành các loại báo cáo nộp về PGD.Sơ kết hoạt động CM HKI.
	Trần Thuận Tiến

	Công đoàn
	- Kết hợp BGH theo dõi kiểm tra HKI;

- Sơ kết các cuộc vận động và thi đua chuyên đề;
- Theo dõi hoạt động giảng dạy của giáo viên, ngày giờ công lao động của NV.
	Trương Văn Nới

	Đoàn-Đội
	- Theo dõi việc thực hiện nội quy, nề nếp của HS;

-Theo dõi việc ôn tập và thực hiện qui chế kiểm tra HKI của HS;
- Sơ kết thi đua HKI,tuyên truyền ý nghĩa ngày 22/12.Tổ chức CLB “ Quyền trẻ em” 
	Nguyễn Quang Hiển

	Thư viện
	- Sắp xếp sách báo , chuẩn bị số liệu sơ kết HKI;
- Trực cho giáo viên mượn sách,  phát báo.
	Trần Thị Bích Thùy

	Thiết bị
	- Sắp xếp lại phòng ;

- Sắp xếp, vệ sinh đồ dùng dạy học;   - Trực cho mượn đồ dùng dạy học.
	Hồ Thị Bích

	Kế toán
	-Hoàn thành hồ sơ quyết toán tháng 12/2019 và quyết toán năm 2019 , dự kinh phí năm 2020;

 - Hoàn thành  hồ sơ kiểm kê tài sản cuối năm - Bổ sung sổ tài sản .
	Huỳnh Thị Cẩm Tú

	Văn thư - Thủ quỹ
	- Trực  phát văn bằng, trả hồ sơ HS chuyển đi;

- Chuẩn bị hồ sơ thu –chi cuối năm, kiểm kê tài sản .
	Nguyễn Thị Thanh Tâm

	Phổ cập
	- Hoàn thành dữ liệu phúc tra trình độ học vấn  trên địa bàn;

- Hoàn chỉnh hồ sơ công nhận phổ cập .
	Bùi Đức Hải

	Y tế học đường
	- Trực  phát thuốc cho HS, theo dõi sức khỏe của HS;

- Hoàn thành sổ  khám sức khỏe cho HS, bổ sung thuốc, sửa chữa hư hỏng ở phòng Y tế..
	Lâm Thị Lĩnh

	Lao động
	-  Chăm sóc , làm cỏ các chậu cây…có kế hoạch lau chùi cửa phòng học, vệ sinh xung quanh trường- Kiểm kê tài sản. 
	Mã Phước Tường

	Bảo vệ
	- Trực bảo quản tài sản nhà trường, bảo vệ an ninh khu vực trường, sửa chữa bàn ghế…
	Trần Thanh Dương


          Hiệu trưởng

