PHÒNG GD&ĐT ĐÔNG TRIỀU

TRƯỜNG THCS BÌNH KHÊ

CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC- Tháng 8 năm 2015

Thành phần:

 

Toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường
Thời gian: Ngày 04.8. 2015

Nhiệm vụ trọng tâm:
+ Họp hội đồng: Phân công chuyên môn, công tác đối với CB,GVNV

+ Tham gia bồi dưỡng chính trị, học chuyên môn nghiệp vụ hè 2015

+ Chuẩn bị điều kiện cho năm học mới

+ Cải tạo khuôn viên nhà trường.

+ Hoàn thiện công tác KĐCLGD- Phòng GD kiểm tra kỹ thuật.

+ Tổ chức thi chọn học sinh lớp 6,7,8,9; t/c thi lại, xét lên lớp học sinh diện thi lại

+ Thực hiện tựu trường đối với HS các lớp

+ Thực hiện kế hoạch dạy - học Tuần 1& 2; Khảo sát chất lượng đầu năm các bộ môn. 

LỊCH CỤ THỂ
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG HOẠT ĐỘNG
	CHỈ ĐẠO
	LỰC LƯỢNG THAM GIA

	01-02/8
	 Họp CBGV, NV toàn trường triển khai công tác phòng chống mưa lụt
Trực phòng chống mưa lụt
	Đ/c Oanh
Ban chỉ đạo
	CB,GVNV- 7h30
Lịch phân công

	03/8
	Họp chi bộ.
Họp tổ chuyên môn, VP giới thiệu nhân sự tổ
	Đ/c Oanh

Đ/c Đoàn
	8h00- Đviên

Tổ chuyên môn, VP

	04/8 
	Họp HĐ triển khai KH tháng 8

Công bố phân công TT, TP CM, phân công chủ nhiệm, công tác giảng dạy năm học 2014-2015. 
Kiện toàn tổ hành chính và công tác bảo vệ, vệ sinh

Trực phòng chống mưa lụt
	Đ/c Oanh

Đ/c Oanh
	Toàn trường: 7h

BGH, tổ hành chính, NV bảo vệ, lao công.

Lịch phân công

	05/8 
	 Kiểm tra hồ sơ tự đánh gía trường học

Trực phòng chống mưa lụt
	Đ/c Thịnh
Đ/c Oanh
	BGH, các nhóm trưởng, nhóm thư ký

Lịch phân công

	6-8/8
	Củng cố, sắp xếp lại phòng làm việc
Các nhóm công tác hoàn thiện hồ sơ minh chứng KĐCLGD
	Đ/c Thịnh
Đ/c Oanh
	Hành chính
Nhóm công tác

	10/8
	Kiểm tra hồ sơ tự đánh giá trường học
Tập trung HS, bàn giao công tác chủ nhiệm lớp

	Đ/c Oanh
Đ/c Đoàn

Đ/c Thịnh
	BGH, các nhóm, 

GVCN


	11/8
	Sáng: Chuẩn bị các ĐK cần thiết cho công tác kiểm tra KĐCLGD
Chiều: Chuẩn bị các ĐK cho kiểm tra lại, thi lớp chọn

HS lao động dọn vệ sinh lớp học, trường
	BGH
Đ/c Đoàn

Đ/c Thịnh
	Hội đồng đánh giá
GVCN- HS

	12/8
	Sáng:Tổ chức HS thi lại, thi vào các lớp chọn. 

Chiều: Chấm thi các lớp chọn, HS thi lại, xét lên lớp đối với học sinh diện thi lại,
	Đ/c Đoàn

Đ/c Oanh
	HS thi lại, HS lớp chọn- GV phân công

HĐ kiểm tra, xét lên lớp

	13/8
	Đón đoàn kiểm tra công tác kiểm định CLGD
	Đ/c Oanh
	HĐ Đánh giá PGD- Trường

	14/8
	Sáng: Biên chế lớp 6, lớp chọn6.7.8. 9
Chiều: Bàn giao hồ sơ các lớp: Danh sách, học bạ. 

Bàn giao cơ sở vật chất các lớp.
	Đ/c Oanh

Đ/c Đoàn

Đ/c Thịnh
	BGH- 7h30’
GNCN – 14h

GNCN – 14h

	15/8
	GVCN ổn định lớp, tổ chức cho HS học nội quy nhà trường
	BGH
	GVCN( K 6,7- Học chiều; K 8,9- học sáng)

	17-29/8
	Tổ chức thực hiện kế hoạch dạy và học  theo PPCT tuần 1, 2. 
	BGH


	Toàn trường

	20/8
	Họp ban đại diện phụ huynh HS lớp 6,7,8,9
	Đ/c Oanh
	BGH, GVCN- 14h

	27/8
	Họp hội đồng chuẩn bị cho công tác khai giảng

	Đ/c Oanh


	Toàn trường -15h30'

	31/8
	Khảo sát chất lượng đầu năm(Văn, toán)
	Đ/c Đoàn


	GV toàn trường

	3-4/9
	Chuẩn bị, tập dượt khai giảng
	Đ/c Đoàn
	TPT- GV, HS toàn trường(7h)


KẾ HOẠCH THÁNG 8

I. ĐÁNH GIÁ TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ THÁNG 6,7 :

Công tác thực hiện trong hè:
- Thực hiện đúng chế độ nghỉ hè từ 01/6.

- Các đồng chí giáo viên được điều động công tác trong thời gian nghỉ hè đã thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao.
- Các đồng chí GVCN lớp 9 đã hoàn chỉnh hồ sơ cho HS để dự tuyển vào lớp 10 THPT, tổ chức cho 125 HS ôn luyện tham dự thi THPT, có 129 hồ sơ đăng ký dự thi tuyển sinh THPT công lập.
- Kết quả thi vào THPT : 

- Làm tốt công tác tuyển sinh lớp 6: Có 121 Hồ sơ dự tuyển và đã được xét tuyển. 
- Tổ chức cho HS tham gia hội thi Tin học trẻ cấp huyện: Có 05 học sinh tham gia nhưng không đạt giải.

- Nhân ngày TB-LS chi hội CTĐ tặng 2 xuất quà cho gia đình LS(vợ liệt sĩ) xã Bình Khê trị giá 700 000đ. 
- Nhà trường tiến hành tu bổ CSVC chuẩn bị cho năm học mới: Tu bổ cải tạo Xanh- Sạch- Đẹp khuôn viên nhà trường. Nâng cấp hệ thống điện cho toàn trường và các thiết bị điện trong các phòng học,văn phòng. Sửa chữa bàn ghế hỏng, máy tính phòng tin học.
- Cơ bản hoàn thiện hồ sơ phục vụ cho công tác kiểm định CLGD.

II. NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM THÁNG 8:, 
1. Công tác phát triển:

 
Tuyển sinh lớp 6: Huy động HS ra lớp đảm bảo theo số lượng hồ sơ đã tuyển sinh.

Huy động HS các lớp 7,8,9 ra lớp theo thời gian quy định, chống hiện tượng HS bỏ học trong hè.

 
Thông báo thời gian tập trung đối với HS toàn trường ngày 10/8( Giáo viên CN cũ bàn giao học sinh cho giáo viên CN mới).

2. Giáo dục toàn diện.


2.1. Giáo dục đạo đức và pháp luật: 

Tổ chức cho HS học tập nội quy nhà trường: Thực hiện các quy định về học tập, lao động, bảo vệ tài sản, ngôn ngữ, hành vi ứng xử, trang phục học sinh, quy định pháp luật…

 Giáo dục ý thức giữ gìn tài sản chung: Bàn ghế, thiết bị điện trong phòng học, máy tính. Ý thức sử dụng các công trình công cộng (công trình vệ sinh).


2.2. Dạy và học các môn văn hoá.


- Tổ chức cho HS thi lại và xét lên lớp đối với HS thi lại

+ Tổ chức ôn luyện cho HS 

+ Tổ chức thi lại, chấm bài thi

+ Xét lên lớp: BGH và các GVCN có HS thi lại
-  Kiện toàn các lớp chọn của nhà trường:

+ Tổ chức ôn luyện cho HS 

+ Tổ chức thi và chấm bài thi

- Phân công công tác chủ nhiệm lớp và chuyên môn năm học 2015-2016.


- Tổ chức dạy và học theo PPCT, theo lịch của PGD bắt đầu từ 15/8/2015.

- Khảo sát các bộ môn đầu năm học
* Quy định về lịch học và thời gian học của năm học 2015-2016:

+ Học chính khóa: 
- Buổi sáng : Khối 8 ; 9                                  Buổi chiều : Khối 6 ; 7.

Sơ đồ phòng học

	TIN HỌC
	7A-PTM
	CẦU THANG
	7B- 8A
	7C- 8B
	CẦU THANG
	7D- 8C
	7E- 8D


	LÝ- CN
	9E
	
	9D
	6C- 9C
	
	6B-9B
	6A- 9A




+ Thời gian học: 

Buổi sáng: Vào lớp : 6h50’


         Tiết 1: 7h00’

        Sau mỗi tiết ra chơi 5’, sau tiết 2 ra chơi 15’ dành cho hoạt động đội.

Buổi chiều: Vào lớp : 12h50’


         Tiết 1: 13h00’

                             Sau mỗi tiết ra chơi 5’, sau tiết 3 ra chơi 15’ dành cho hoạt động đội.

    2.3: Giáo dục thể chất- thẩm mỹ và HĐNG: 

- Củng cố nề nếp hoạt động đội, hoạt động 10’ đầu giờ...

- Chuẩn bị chương trình văn nghệ và đội nghi lễ phục vụ cho khai giảng năm học mới.

2.4 : Giáo dục lao động - Hướng nghiệp:
- Tổ chức cho học sinh lao động sắp xếp, trang trí các phòng học, dọn vệ sinh trường, lớp: Lưu ý sắp xếp lại hệ thống bàn ghế theo sĩ số các lớp.


 3- Các điều kiện thiết yếu.

        * Đội ngũ:

          - Thực hiện chương trình bồi dưỡng chuyên môn hè theo lịch của Phòng GD&ĐT huyện Đông Triều, bồi dưỡng giáo viên cốt cán, bồi dưỡng  trình độ Tin học cho giáo viên( Theo từng đợt được phân).
          - Phân công trách nhiệm các thành viên trong BGH, trong tổ hành chính của nhà trường.

          - Kiện toàn công tác tổ chức của tổ CM.
       * Cơ sở vật chất.
           - Chuẩn bị văn phòng phẩm phục vụ công tác chuyên môn: Căn cứ tình hình thực tế để phát văn phòng phẩm.

          - Tu bổ và sắp xếp lại các phòng làm việc : Phòng hội đồng(Tổ HC); các phòng khác do các đ/c phụ trách.

          - Kiểm kê, sắp xếp lại phòng TBDH:  Đ/c Thủy cùng GV tổ Sinh- Hóa – Địa, toán- lý.

          - Tiếp tục tu bổ, củng cố CSVC, cảnh quan nhà trường, các điều kiện cần thiết phục vụ công tác dạy và học, tiến hành bàn giao CSVC cho các lớp.

         - Cung cấp SGK, vở viết, đồng phục … kịp thời cho HS
         - Quy định vị trí, chức năng các phòng làm việc

      *Khu lớp học: Tầng 1,2: Phòng học các lớp theo TKB chính khóa: Hai lớp chung một phòng học chịu trách nhiệm về bảo quản tài sản và trang trí lớp.
     * Khu hiệu bộ:   

Phòng hành chính: Phòng làm việc của văn thư, kế toán, thủ quỹ.
Phòng y tế: Phòng hoạt động y tế,
Phòng tin học: Học sinh học Tin trong các giờ thực hành
Phòng Phó hiệu trưởng: Nơi làm việc và thường trực của 2 phó hiệu trưởng
Phòng hiệu trưởng: Nơi làm việc của hiệu trưởng

Phòng hội đồng: Hoạt động chung của nhà trường, niêm yết bảng 3 công khai, GV nghỉ giải lao giữa giờ…
Phòng thư viện: Quản lý hồ sơ lưu, chuẩn bị sách vở cho GV& HS
Phòng TB-TN: Quản lý, bảo quản, chuẩn bị thí nghiệm cho giáo viên.
      * Các công trình khác: 

 Chú ý: Có ý thức giữ gìn tài sản chung, tắt điện, quạt, máy tính khi không cần thiết và trước khi ra về.

4.Tổ chức - quản lý

- Ổn định hoạt động các tổ, các đoàn thể:


+ Duy trì hoạt động của 3 tổ chuyên môn

+ Các đoàn thể: Đoàn thanh niên, đội thiếu niên
- Ổn định HĐ của thư viện và phòng thiết bị dạy học.

- Xây dựng kế hoạch năm học.
- Chuẩn bị các điều kiện phục vụ công tác kiểm tra kỹ thuật KĐCLGD của PGD
- Họp BTT phụ huynh HS và hội trưởng hội cha mẹ HS các lớp xây dựng quy chế phối kết hợp GD HS.
- Chuẩn bị các điều kiện cho khai giảng năm học mới.
5. Phân công nhiệm vụ-  trách nhiệm trong ban giám hiệu:
  
* Hiệu trưởng : Đ/c  Lê Thị Kim Oanh
 - Tổ chức bộ máy nhà trường.        

 
- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học.         

 - Quản lý giáo viên, nhân viên, học sinh; quản lý chuyên môn; phân công công tác và chuyên môn, kiểm tra đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên, nhân viên.         

 
 - Quản lý và tổ chức giáo dục đạo đức học sinh.        

 
 - Quản lý hành chính, tài chính, tài sản của nhà trường.        

 
 - Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh; tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường.         

  
- Phụ trách chỉ đạo hoạt động của tổ chủ nhiệm. 
  
- Trực tiếp theo dõi chỉ đạo hoạt động của tổ Sinh- Hóa- Địa- NN và tổ hành chính
* Phó hiệu trưởng:  Đ/c  Nguyễn Văn Đoàn        
- Phụ trách chỉ đạo công tác chuyên môn, giám sát việc dạy thêm, học thêm không đúng quy định.
- Phụ trách hoạt động ngoài giờ; giáo dục đạo đức học sinh. 
 - Chỉ đạo dạy GDNGLL, GDHN; công tác sử dụng thiết bị- thí nghiệm trong dạy học GV;
- Trực tiếp theo dõi chỉ đạo hoạt động của tổ Văn- Sử- GDCD.
 * Phó hiệu trưởng:  Đ/c  Phạm Văn Thịnh
- Phụ trách công tác phổ cập GD;

- Phụ trách lao động lao động- VS;

- Phụ trách CNTT: Phòng máy, trang Websitle ; các phần mềm quản lý và dạy học.

- Phụ trách công tác y tế, dạy nghề phổ thông;
- Phụ trách theo dõi CSVC- thiết bị, thư viện nhà trường;
- Trực tiếp theo dõi chỉ đạo hoạt động của tổ Toán- Lý- CN 
6. Các công tác kiêm nhiệm: 
6.1. Tổ chuyên môn:
6.1.1. Nhiệm vụ của tổ CM:
        * Tổ trưởng.


- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các quy định của Bộ Giáo dục & Đào tạo.


- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức kiểm tra, đánh giá chất luợng thực hiện nhiệm vụ của giáo viên theo kế hoạch của nhà trường.


- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên.
          * Tổ phó.


- Giúp cho tổ trưởng trong các hoạt động của tổ.


- Thực hiện một số công việc do tổ trưởng phân công.

6.1.2. Cơ cấu tổ chuyên môn 

         * Tổ Toán – Lý- CN:

- Tổ trưởng: Đỗ Thị Thảo
- Tổ phó: Nguyễn Văn Mười
          * Tổ Văn - Sử- GDCD:

- Tổ trưởng: Phạm Thị Huệ
- Tổ phó: Trịnh Quang Hưng
          * Tổ Sinh - Hóa - Địa- NN:

- Tổ trưởng: Dương Thị Phượng
- Tổ phó: Hoàng Thị Giang
           6.2. Thư ký hội đồng: Nguyễn Thị Huyền
Ghi chép nghị quyết các cuộc họp của nhà trường, tổng hợp TĐ.
6.3.Tổng phụ trách đội: Bùi Thị Thu Hương
Chỉ đạo hoạt động đội, sinh họat tập thể, giáo dục đạo đức học sinh. Cùng trực trường BGH, GV trực ban, giải quyết các sự việc bất thường xảy ra trong ngày.
6.4. Nhiệm vụ-trách nhiệm thành viên tổ hành chính
* Nhóm văn phòng

6.1.1. Tổ trưởng:  Đ/c Lê Thị Thanh Huyền- Kế toán: Phụ trách chung công việc của tổ

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, tổ chức kiểm tra, đánh giá chất luợng thực hiện nhiệm vụ của các thành viên theo kế hoạch của nhà trường

- Quản lý tài sản của nhà trường, kiểm tra thường xuyên việc sử dụng các tài sản, thiết bị, kiểm kê theo định kỳ, thống kê báo cáo.


- Thực hiện đúng các chế độ, nguyên tắc trong thu chi tài chính, mua sắm…


- Quản lý, lưu hồ sơ tài chính theo quy định.

- Phụ trách bảo hiểm y tể của GV và học sinh

 
6.1.2. Đ/c Nguyễn Thị Lam: Nhân viên hành chính- thư viện
- Chịu trách nhiệm quản lý thư viện:

+ Quản lý sách và các tài sản trong thư viện.

+ Tổ chức cho mượn và đọc sách cho bạn đọc theo đúng nội qui thư viện.

+ Tổ chức tốt các hoạt động của thư viện theo kế hoạch của nhà trường.

+ Báo cáo định kỳ và đề xuất sửa chữa, mua sắm bổ sung thiết bị đảm bảo phục vụ cho các hoạt động của thư viện.

+ Tổ chức công tác lưu trữ hồ sơ của nhà trường, cấp phát bằng tốt nghiệp theo đúng quy chế, hướng dẫn.

- Tổ chức việc tiếp nhận các công văn đi, đến, báo cáo Hiệu trưởng và phân phối đầy đủ nhanh chóng, chính xác đến đúng địa chỉ mà Hiệu truởng yêu cầu.

- Đánh máy, sao in tài liệu kịp thời chính xác, đủ số lượng, đảm bảo kỹ thuật, và đảm bảo an toàn, bí mật công văn, tài liệu; bảo vệ tài sản, con dấu.

- Thực hiện chấm công và tiếp khách.
6.1.3. Đ/c Lê Thị Thuỳ: Nhân viên hành chính, Văn thư:- kiêm y tế trường học

 - Phục vụ các phòng làm việc, chuẩn bị nước uống cho CBGV, các cuộc họp, Hội nghị, quản lý cơ sở vật chất phục vụ hội họp, lễ nghi, chụp ảnh các hoạt động, tiếp khách.

- Chuyển công văn đến các bộ phận khi BGH yêu cầu.

-  Đánh máy, sao in tài liệu kịp thời chính xác, đủ số luợng, đảm bảo kỹ thuật, và đảm bảo an toàn, bí mật công văn, tài liệu(Khi đ/c Lam đi vắng).

- Phụ trách công tác y tế học đường: Tổ chức các hoạt động chăm sóc sức khoẻ cho học sinh, giáo viên; Giám sát các hoạt động về vệ sinh môi trường- sức khỏe học đường;

6.1.4. Bà Nguyễn Thị Thủy: nhân viên phụ trách quản lý thiết bị đồ dùng:

 - Quản lý thiết bị dạy học và các tài sản khác trong phòng mình phụ trách.

- Tổ chức tốt việc giữ gìn, bảo quản, tu sửa và làm đồ dùng dạy học trong GV, HS.

- Chuẩn bị dụng cụ TBDD cho GV giảng dạy, quản lý các phòng học bộ môn.

- Báo cáo định kỳ và đề xuất sửa chữa, mua sắm bổ sung thiết bị đảm bảo phục vụ cho hoạt động của phòng bộ môn mình phụ trách.

6.1.5. Thủ quỹ: Đ/c: Đặng Thị Khới
Thủ quỹ cấp phát tiền đảm bảo chính xác, đúng đối tượng, đủ số lượng, theo đúng phiếu hay danh sách đã được chủ tài khoản ký duyệt.

7. Phân công trách nhiệm quản lý 17 loại hồ sơ sổ sách, sổ báo giảng, hồ sơ CBVC của nhà trường:

*Đ/c Lê Thị Kim Oanh: Quản lý các loại hồ sơ sau:

1. Hồ sơ thi đua

2. Hồ sơ kỷ luật(Giáo viên, học sinh)
3. Hồ sơ kiểm tra đánh giá GV và NV 
* Đ/c Nguyễn Văn Đoàn: Quản lý các loại hồ sơ sau:

4. Sổ gọi tên ghi điểm     * Sổ báo giảng GV

5. Sổ ghi đầu bài 

6. Học bạ học sinh
*Đ/c Phạm văn Thịnh Quản lý các loại hồ sơ sau:
7. Sổ đăng bộ

8. Sổ theo dõi phổ cập THCS, THPT 

9. Sổ theo dõi học sinh chuyển đi chuyển đến 

10. Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (Nếu có)
 
 * Đ/c Nguyễn Thị Huyền - Thư ký HĐ: Quản lý hồ sơ sau:

 11. Sổ nghị quyết nhà trường và nghị quyết của hội đồng trường 

* Đ/c Nguyễn Thị Lam - Quản lý và lưu giữ các loại hồ sơ sau:

12. Hồ sơ cán bộ công chức

13. Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản công văn đi, đến.

 
14. Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ

    
15. Hồ sơ quản lý thư viện

  
* Đ/c Lê Thị Thùy - Quản lý và lưu giữ các loại hồ sơ sau:

    
16. Hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh

   
*Đ/c Lê Thị Thanh Huyền - Quản lý và lưu giữ các loại hồ sơ sau:

   
 17. Sổ quản lý tài chính 

*Đ/c Nguyễn Thị Thủy - Quản lý và lưu giữ các loại hồ sơ sau:

    
 18. Sổ quản lý tài sản, thiết bị giáo dục

* Trách nhiệm của các thành viên:

- Bảo quản, ghi chép, thực hiện theo yêu cầu của loại hồ sơ được giao trách nhiệm quản lý.

- Báo cáo với hiệu trưởng những bất thường xảy ra trong quá trình thực hiện để xin ý kiến giải quyết.

- Xây dựng kế hoạch về nhiệm vụ được phân công quản lý.

- Cuối năm học hoàn thiện hồ sơ được giao quản lý về bộ phận lưu giữ hồ sơ

  (đ/c Lam)
                                                                                          HIỆU TRƯỞNG

                                                                                             Lê Thị Kim Oanh
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