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 KẾ HOẠCH 
Công tác tuần 3/10/2021 (18/10/2021 – 22/10/2021)
	Thứ 
	NỘI DUNG CÔNG TÁC
	Thời gian

Địa điểm 
	Bộ phận
 thực hiện
	Biện pháp 

	Thứ Hai

18/10


	- BGH trực cơ quan chỉ đạo các hoạt động của nhân sự vào trường thực hiện công tác
	Suốt tuần
	BGH
	-Thực hiện theo kế hoạch

	
	Thực hiện kiểm tra công tác test đội ngũ trở lại vào trường làm việc
	Sáng
	PHTBT - YT
	- Theo dõi quy trình test và báo cáo kết quả kịp thời

	
	- Thực hiện lương truy lãnh của 3 bạn giáo sinh mới có quyết định
	
	Kế toán
	Thực hiện truy lương từ tháng 9/2021 đến nay của Duy, Huệ, Ngân

	
	- Rà soát kiểm tra, bổ sung sắp xếp hồ sơ KĐCL
	Suốt tuần
	Bộ phận 

KĐCL
	- Thực hiện theo KH
- GV hỗ trợ: Cô Thu, Âu, Sang, Sương, Phú, Minh

	
	- Thực hiện trực đảm bảo an ninh trật tự trường học 

 + Kiểm tra, hỗ trợ công tác sửa chữa trường – lớp, cây xanh, ANTT xung quanh trường.

- Kiểm tra an ninh trật tự và đảm bảo an toàn cho đội ngũ trở lại trường.
	Trong tuần


	Bảo vệ
	Tiếp tục sơn sửa môi trường ngoài


	
	- Cập nhập thông tin chỉ đạo của LĐLĐ trong việc thực hiện tại đơn vị.

- Thực hiện công tác tuyên truyền sinh hoạt 20/10, ngày phụ nữ Việt Nam. 
- “Phát động phong trào phụ nữ 2 Giỏi”.
- Tham gia các phong trào chào mừng ngày 20/10 do LĐLĐ phát động (nếu có).

- Thực hiện công tác trao các phần quà “Túi an sinh khối trường học” cho các CĐV có hoàn cảnh khó khăn tại đơn vị.


	Trong tuần


	BCH

Công Đoàn
	- Theo dõi thường xuyên trên Gruop nhà trường, LĐLĐ quận

- Thực hiện báo cáo theo đúng thời gian quy định ( nếu có)

- Trao đổi thảo luận làm việc nhóm của BCH.
- Lập danh sách cho CĐV đăng ký phụ nữ 2 giỏi năm 2021



	
	- Tham gia lớp tập huấn bồi dưỡng CBĐ

- Tham gia tập huấn lớp trực tuyến “Đại hội Chi Đoàn”


	Trong tuần


	BCH

Chi Đoàn
	- Thực hiện danh sách

- Phân công, thông báo thời gian khóa học

	
	- Tham gia hỗ trợ gói quà “Túi an sinh” LĐLĐ quận.

      + Cô: Thu Thủy, Quỳnh, Hiền, Quí


	Trong tuần


	GV
	- Thực hiện theo qui định và phân công của cấp trên.
- Báo cáo tiến độ làm việc kịp thời.

- Công đoàn nắm bắt tình hình và hỗ trợ kịp thời khi CĐV gặp khó khăn



	
	 - Các bộ phận thực hiện theo lịch công tác ở giai đoạn 1.
- Cải tiến vườn thiên nhiên: 

( Dự kiến thực hiện 2 tuần)
    + Làm ĐDĐC góc thiên nhiên

    +Trang trí các chậu trồng cây
    + Chuẩn bị nguyên vật liệu để cải tiến sửa chữa vườn thiên nhiên 


	Suốt tuần


	Theo danh sách phân công giai đoạn 1
	- Chấp hành theo đúng thời gian quy định nghiêm túc và theo sự phân công của cấp trên.

        + Sáng: 7h30 - 11h

        + Chiều: 13h 30 – 16h

- Phân công:

1.Giáo viên
- Làm ĐDĐC góc thiên nhiên: Cô Úc, Lài, Giang, Lĩnh, Phú
- Làm và trang trí các chậu trồng cây: Cô Miền, Kiều, Sang
2 Công nhân viên
+ Nguyên, Dung, Bông, Yến, Thúy, Hạnh

	
	- GV tiến hành quay clip chia sẻ với phụ huynh trong khối
	Suốt tuần


	KT - GV 
	- KT lập kế hoạch triển khai cho tổ khối

- GV thực hiện theo KH cá nhân và báo cáo kịp thời về cho KT

- KT chịu trách nhiệm chung, phân công GV trong khối thực hiện công việc. 

- Gửi về bộ phận CM tổng hợp

	
	- GV các khối tiếp tục lựa chọn giáo án hay đúng phương pháp nộp chuyên môn làm tư liệu
	Trong tuần
	GV- Bộ phận chuyên môn
	- GV thực hiện theo KH cá nhân và báo cáo kịp thời về cho KT

- KT chịu trách nhiệm chung và chuyển về bộ phận chuyên môn.

	
	Thực hiện hồ sơ kiểm tra nội bộ năm học 2021-2022
	
	C. Xuân
	Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2021-2022

	Thứ ba

19/10
	- Các khối Nhà trẻ, Mầm, Chồi, Lá chuẩn bị nội dung chia sẻ chuyên môn, bổ sung đồ dùng “Vườn thiên nhiên”
	Cả ngày
	Giáo viên
	- Thực hiện công việc  tại nhà

- Gửi mẫu về KT duyệt

	
	- Tiếp tục tạo clip tuyên truyền, clip thao giảng, chuyên đề…. Nộp tổ Mầm non
	Suốt tuần
	Bộ phận chuyên môn
	-Thảo luận tìm hình đúng nội dung tạo clip.

- Dự kiến Thực hiện 7 Clip

- Trình Hiệu trưởng, nộp tổ MN.

	
	Thực hiện các quyết định hoạt động trong năm học 2021-2022
	
	Văn thư
	Thực hiện các quyết định hoạt động trong năm học 2021-2022

	
	Báo cáo hội chữ thập đỏ
	
	Y tế
	Thực hiện báo cáo hội chữ thập đỏ

	
	Thực hiện bảng tính NQ03 
	
	Kế toán
	Thực hiện bảng tính và công khai NQ03

	
	Thực hiện hồ sơ khuyến học năm học 2021 – 2022
	
	C. Xuân
	Thực hiện các văn bản, hồ sơ khuyến học năm học 2021-2022

	
	- Thực hiện công tác bàn giao HSSS của CM ( Tiếp tục bàn giao các HSSS  còn lại)
	Trong tuần 
	Bộ phận chuyên môn
	Tiếp tục nhận bàn giao HSSS của CM

	Thứ Tư

20/10
	- Bộ phận chuyên môn rà soát việc chia sẻ thảo luận giáo án của các khối để lưu trữ làm tư liệu cho chuyên môn
	Trong tuần
	PHTBT – bộ phận chuyên môn
	- Các khối nộp giáo án,

-  Bộ phận chuyên môn tổng hợp

	
	- Giáo viên chia sẻ, thảo luận trong khối  về chuyên đề “ HĐ nâng cao năng lực cho GVMN trong tổ chức các HĐGD phát triển nhận thức cho trẻ mầm non phù hợp với  với bối cảnh địa phương
	Sáng
	GV
	- GV tự nghiên cứu, thảo luận, chia sẻ

- KT kiểm tra và tổng hợp gửi về BGH.

	
	Thực hiện bảng chấm điểm các tiêu chuẩn đơn vị đạt chuẩn văn hóa năm 2021
	
	Văn thư
	Báo cáo hồ sơ chuẩn đơn vị đạt chuẩn văn hóa năm 2021

	
	Bổ sung phương án trẻ đi học trờ lại tại trường
	
	Y tế + PHT
	Rà soát kế hoạch và bổ sung phương án trẻ đi học trờ lại tại trường

	
	BGH duyệt clip và gửi về tổ MN
	
	BGH
	Duyệt clip và gửi về kho dữ liệu MN

	Thứ Năm 21/10
	- Thực hiện công tác chỉ đạo, kiểm tra tiến độ hoàn thành từng bộ phận thực hiện công tác theo từng khu vực
	Cả ngày
	PHTBT
	-Kiểm tra và chỉ đạo các bộ phận hoàn thành nhiệm vụ

	
	- Họp khối GV
	Trong ngày
	GV
	Khối NT, Mầm, Chồi, Lá họp CM định kỳ

	
	- Tiếp tục bổ sung, sắp xếp hồ sơ minh chứng kiểm định các  tiêu chuẩn 
	Cả ngày
	Các nhóm tiêu chuản 
	Theo danh mục thực hiện bổ sung

	
	- Giáo viên thực hiện nhận định công tác của cá nhân.
	Chiều
	GV
	- Thực hiện văn bản tại nhà

- Chuyển mail nội dung KT tổng hợp

	
	Thực hiện nhiệm vụ phổ cập giáo dục và lập danh sách học sinh năm học 2021-2022
	
	Văn thư
	Lập danh sách phổ cập năm học 2021-2022

	
	Kiểm tra môi trường, theo dõi sức khỏe nhân sự vào trường thực hiện công tác
	
	YT
	Ghi nhận sức khỏe 

Kiểm tra xung quanh môi trường

	Thứ Sáu 22/10


	- Nhận định công tác tuần 3/10 
	
	PHT-Các bộ phận
	- Thực hiện báo cáo và KH tuần bộ phận chuyên môn

	
	- Xây dựng kế hoạch công tác tuần 4/10
	
	Văn thư
	- Tổng hợp BC – KH tuần 3/10

	
	- Thực hiện xây dựng KH tuần bộ phận VP
	
	Văn thư
	- Tổng hợp BC và KH tuần bộ phận VP

	
	- Kiểm tra, rà soát nội dung chuyên môn chỉ đạo GV thực hiện trong tuần
	
	C. Xuân

C. Sang

C. Âu
	- Kiểm tra, báo cáo chất lượng công tác chuyên môn của GV thực hiện trong tuần ( định hướng KH tuần tiếp theo

	
	Họp chuyên môn
	Chiều
	Bộ phận hỗ trợ CM

+ 4 KT
	- Thảo luận các nội dung thực hiện về chuyên môn để định hướng cho GV thực hiện đúng.
- Thống nhất nội dung và lập KH triển khai thực hiện cho tuần sau.

	
	- Dự kiến bổ sung mua 1 số đồ dùng làm DĐ làm “Vườn hiên nhiên”
	Chiều
	Bộ phận hỗ trợ CM
	- Báo cáo số lượng tiến độ thực hiện kịp thời khi hết dịch ND này đã có

	
	Báo cáo theo công văn 772/GDĐT ngày 01/9/2021
	
	Y tế
	Thực hiện báo cáo trực tuyến

	
	Tổng vệ sinh môi trường
	Cả ngày
	CNV + CD + BV
	-Thực hiện theo quy trình.


LƯU Ý:

- Cá nhân được phân công khu vực nào thực hiện công tác tại khu vực đó, hạn chế di chuyển và tụ tập tại khu vực khác tại cơ quan (1 khu vực không tập trung quá 3 người và từng người giãn cách 2m)
- Thực hiện linh động theo chỉ thị mới trong công tác phòng chống dịch bệnh sẽ thực hiện việc công việc  tại nhà theo kế hoạch 

- Thực hiện đúng chỉ thị 5K của Bộ y tế tại cơ quan.

- Bảo vệ thực hiện công tác đo thân nhiệt và khử khuẩn khi có nhân viên ra vào trường

- Tùy vào tình hình thực tế có thể linh động thay đổi và bổ sung nội dung phù hợp kế hoạch.













                               BP lập kế họach


