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KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG NĂM HỌC 2015 - 2016
TỔ VĂN PHÒNG
      I/ ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:

  1. Bối cảnh năm học:

Năm học 2015 - 2016 Ngành GD & ĐT Thành phố tiếp tục thực hiện có hiệu quả “Chương trình hành động của ngành, tiếp tục thực hiện NQ Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ XI và NQ Đại hội Tỉnh Đảng bộ lần thứ XIV về Giáo dục và Đào tạo 2011-2015” 
Tiếp tục triển khai thực hiện Kết luận số 48 - KT/TƯ của Bộ Chính trị về “Xây dựng phát triển Tỉnh Thừa Thiên Huế đến năm 2020” trong đó xây dựng Tỉnh Thừa Thiên Huế sớm trở thành Thành phố trực thuộc TW,  trách nhiệm của ngành GD & ĐT là phải tạo ra sự chuyển biến mạnh mẽ trong quản lý, nâng cao chất lượng giáo dục, nổ lực phấn đấu góp phần xây dựng vị thế của Thành phố là đô thị hạt nhân, động lực tăng trưởng để sớm đưa Tỉnh Thừa Thiên Huế trở thành Thành phố trực thuộc TW.

   2. Thuận lợi (mạnh/thời cơ):

- Tổ có 8 người ; trong đó: Có 1 GV-TPT và 8 nhân viên 
     Trình độ chuyên môn: 2 đại học, 4 cao đẳng, 2 trung cấp, 1 chưa đào tạo
- Ngoài ra tổ có 2 nhân viên hợp đồng, trong đó: 01 tạp vụ; 01 vệ sinh
- Được Ban giám hiệu quan tâm sâu sát và thường xuyên dự họp để chỉ đạo trực tiếp
- Giáo viên và nhân viên trong tổ đều đạt chuẩn đào tạo, bố trí đúng chuyên ngành.

- 100% giáo viên và nhân viên trong tổ đều Hoàn thành nhiệm vụ trở lên( trong đó có 1CSTĐ cấp cơ sở)
- Tổ có tinh thần đoàn kết, có ý thức trách nhiệm để hoàn thành công việc được giao.
- Có sự cộng tác tích cực của Ban đại diện CMHS, của Hội đồng sư phạm và GVCN lớp

      3. Khó khăn:

- Một số nhân viên còn trẻ, mới tiếp cận công việc được giao nên chưa có nhiều kinh nghiệm, có nhân viên con còn nhỏ nên nhiều lúc chưa đảm bảo về mặt thời gian.

- Học sinh đa số là con em nông dân có điều kiện kinh tế khó khăn nên việc thu các khoản đóng góp thường kéo dài phải mất nhiều thời gian.
- Tổ có nhiều nhân viên phụ trách các phần việc khác nhau nên việc học hỏi giữa các thành viên trong tổ gặp khó khăn, các thành viên trong tổ ít biết nghiệp vụ lẫn nhau để trợ giúp cùng nhau trong công việc
  II/ CÁC MỤC TIÊU NĂM HỌC:
1. Mục tiêu chung: 

Phát huy sức mạnh đoàn kết, tinh thần trách nhiệm, cùng nhau hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học, xây dựng tổ đạt danh hiệu Tổ tiên tiến xuất sắc góp phần cùng nhà trường hoàn thành nhiệm vụ năm học: Đạt Tập thể Lao động xuất sắc

2. Mục tiêu cụ thể:

  
Mục tiêu 1: Công tác Đội TNTP Hồ Chí Minh

 
Mục tiêu 2: Công tác thiết bị
  
Mục tiêu 3: Công tác y tế

 
Mục tiêu 4: Công tác thư viện

 
Mục tiêu 5: Công tác giáo vụ

  
Mục tiêu 6: Công tác kế toán

 
Mục tiêu 7: Công tác văn thư

 
Mục tiêu 8: Công tác phục vụ

 
Mục tiêu 9: Công tác bảo vệ

           Mục tiêu 10: Công tác tổ trưởng 
         III/ CÁC NHIỆM VỤ, CHỈ TIÊU VÀ BIỆN PHÁP THỰC HIỆN: 
    1/ Nhiệm vụ 1: Công tác Đội TNTP HCM
- Hoạt động theo chủ đề, chủ điểm hằng tuần, tháng của Hội đồng Đội thành phố
- Thực hiện tốt phong trào “Đội viên vượt khó”, “Đội bạn cùng tiến”, “Nhóm bạn học tập”

- Phát triển phong trào “Đọc và làm theo báo Đội”, “Vòng tay bè bạn- Giúp bạn đến trường- Giúp bạn nghèo vượt khó học tốt”
- Phát động phong trào “Lớp học của em, trường học của em xanh, sạch, đẹp ngàn hoa” ngay đầu năm học.
- Tập huấn nghi thức cho Ban chỉ huy Liên Đội, Chi đội; tập huấn đội trực cờ đỏ, đội trống, đội cờ Liên Đội (tháng 9/2015)

- Tiến hành chép và học tiểu sử Chi Đội, tiểu sử nhà cách mạng Lê Hồng Phong, nhất là khối 6 (tháng 9/2015)
- Tổ chức Đại hội Chi Đội, Liên đội (tháng 10/2015)

- Phát động phong trào “Đền ơn đáp nghĩa”, “Giúp bạn đến trường” và chương trình “Thắp sáng ước mơ thiếu nhi Thành phố Huế”
- Tổ chức cuộc thi “Thủ lĩnh trẻ tương lai” cấp cơ sở.
- Tổ chức các trò chơi dân gian. Tổ chức ngoại khóa theo chủ điểm. 
- Tổ chức ký cam kết và triển khai tháng giáo dục ATGT ( tháng 9/2015), các chuyên đề về phòng chống AIDS, ma túy, các tệ nạn xã hội ( tháng 10/2015)
      - Tổ chức múa lân, các trò chơi dân gian, văn nghệ chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam, Tết Trung thu, Tết cổ truyền, Mừng Đảng mừng xuân.

- Thực hiện tốt phong trào đọc và làm theo báo Đội. 
- Tham gia các cuộc thi cấp trên tổ chức như Hội thi tìm hiểu về ATGT; tự hào trang sử quê hương; Chỉ huy Đội giỏi, phóng viên nhỏ và phóng viên tương lai 
      - Tổ chức Hội thao Nghi thức Đội cấp cơ sở. Tham gia Hội thao nghi thức cấp thành phố 
      - Bàn giao hồ sơ sổ sách cho các Chi đội
      - Duy trì sinh hoạt Câu lạc bộ đã được thành lập: cờ vua, võ cổ truyền, nhạc cụ dân tộc, đàn ghi ta…
- Chuẩn bị cho công tác kiểm tra, đánh giá công tác Đội và phong trào thiếu nhi của Hội Đồng Đội TP Huế và Thanh tra toàn diện của PGD
   2/ Nhiệm vụ 2: Công tác thiết bị- Theo dõi nghề phổ thông
- Cập nhật đầy đủ các đồ dùng thiết bị dạy học vào sổ tài sản
- Thực hiện đúng kiểm kê định kỳ theo quy định cuối kỳ I và cuối năm.

- Rà soát và cập nhật các thiết bị dạy học cho giáo viên.
- Đề xuất thanh lý đồ dùng dạy học đầu năm học
- Mua một số thiết bị đồ dùng theo nhu cầu của tổ chuyên môn đề xuất
- Quản lý và theo dõi việc sử dụng ĐDDH và máy tính xách tay của giáo viên

- Xây dựng quy chế về sử dụng thiết bị dạy học
- Có đầy đủ 6 loại sổ theo quy định và cập nhật cụ thể, rõ ràng, chính xác.

      - Lập danh sách học sinh lớp 8 học nghề tại Trung tâm HN-DN Thành Nội ( tháng 9/2015) và theo dõi tình hình học tập vào chiều thứ 7 hàng tuần để báo cáo
  3/ Nhiệm vụ 3: Công tác Y tế

- Tiến hành sơ cấp cứu ban đầu cho học sinh trong các buổi học theo quy định
- Thực hiện tuyên truyền phòng chống sốt xuất huyết, tật khúc xạ học đường, phòng chống bệnh tay chân miệng cho học sinh và hội đồng giáo viên
- Tiến hành thanh lý số thuốc hết hạn và mua thêm một số thuốc mới

- Kết hợp với TTYTHĐ khám sức khỏe cho học sinh toàn trường
- Lập hồ sơ và quản lý tốt hồ sơ sức khỏe học sinh 
- Tham gia giao ban hằng tháng tại Trung tâm YTHĐ
- Kiểm tra tình hình vệ sinh trong nhà trường hàng ngày và hàng tuần

- Lên kế hoạch lao động và theo dõi, đánh giá kết quả lao động của các lớp, cuối tháng chuyển TPT xếp thi đua
- Thường xuyên kiểm tra vệ sinh môi trường từ các phòng học đến các phòng vệ sinh
 4/ Nhiệm vụ 4: Công tác thư viện

- Phấn đấu để đạt danh hiệu thư viện tiên tiến

- Tiến hành bổ sung mã sách thư viện cho các loại sách mới
- Phát sách cho học sinh spell vào tháng 8/2015
- Tiến hành bán thẻ cho học sinh các khối để phục vụ bạn đọc thư viện (tháng 9-10/2015)
- Thông báo giới thiệu sách mới để giáo viên và học sinh cùng biết

- Mở cửa thư viện đúng theo lịch đã duyệt để phục vụ bạn đọc trong tuần

- Chuyển và sắp xếp kho sách trong thư viện ngăn nắp, gọn gàng

- Cập nhật dữ liệu mới vào phần mềm thư viện để quản lý

- Làm biểu đồ bạn đọc và sử dụng phần mềm cho HS tra cứu để mượn

- Thư viện phấn đấu để đạt danh hiệu thư viện tiên tiến

- Thu hồi sách đã cho mượn và tiến hành kiểm kê cuối năm
 5/ Nhiệm vụ 5: Công tác Giáo vụ
- Hoàn thành công tác tuyển sinh năm học 2015 - 2016 ( Tháng 8/2015)
- Chuẩn bị công tác kiểm tra lại cho học sinh sau hè ( tháng 8/2015)
- Hoàn thành sổ đăng bộ ( tháng 10/2015)
- Hoàn thiện công tác PCGDTHCS nộp PGD đúng thời gian quy định ( tháng 11/2015)
- Thường xuyên kiểm tra các giấy tờ có liên quan đến học sinh kịp thời chỉnh sữa chữa những sai sót
- Nắm tình hình diễn biến số lượng học sinh của trường, lớp theo hàng tháng trên máy tính để thuận tiện cho việc quản lý.
- Lập danh sách HS giỏi hằng năm
- Cấp phát Bằng tốt nghiệp THCS kịp thời cho học sinh những năm trước

- Sắp xếp hồ sơ sổ sách của giáo vụ đầy đủ, ngăn nắp, có khoa học và lưu trữ theo từng năm ở máy tính 
- Đóng dấu giáp lai học bạ, số ghi đầu bài, sổ điểm lớp ở PGD theo quy định (tháng 10/2015)
- Quản lý tốt Sổ GTGĐ, sổ đầu bài, học bạ, bằng TN THCS, hồ sơ tuyển sinh, hồ sơ chuyển trường, các bài kiểm tra học kỳ của HS…

6/ Nhiêm vụ 6: Kế toán

- Đảm bảo kịp thời chế độ lương hàng tháng, nâng lương hàng năm, lương thâm niên, nhanh chóng giải quyết các chế độ cho giáo viên

- Hồ sơ, sổ sách kế toán phải thường xuyên cập nhật trên máy tính để tiện theo dõi hằng ngày, hàng tháng, hằng quý, hằng năm một cách rõ ràng, chính xác

- Làm thẻ bảo hiểm y tế và bảo hiểm tai nạn cho giáo viên, học sinh, và giải quyết các chế độ khi xảy ra tai nạn ốm đau, nằm viện, giải quyết chế độ thai sản, chế độ dưỡng sức sau thai sản cho giáo viên

- Báo cáo kịp thời các biểu mẫu theo các công văn hướng dẫn của Phòng Tài chính và Phòng GD&ĐT

- Hoàn thành kịp thời Quyết toán kinh phí hàng quý và cuối năm

- Thu các khoản theo quy định đúng kế hoạch, có biên lai chứng từ rõ ràng

- Xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ năm học 2015 - 2016 ( tháng 9/2015)

- Cùng với tập thể hội đồng sư phạm tiến hành kiểm tra cơ sở vật chất giữa năm và cuối năm 2015 - 2016
 7/ Công tác Văn thư

- Hằng tuần phải nhận công văn tại PGD vào sáng thứ 3 và sáng thứ 6

- Công văn đi-đến phải vào sổ và lưu trữ đầy đủ, trình Lãnh đạo xử lý kịp thời
- Nộp các biểu mẫu và công văn đến các cấp phải kịp thời, đảm bảo thời gian
8/ Nhiệm vụ 8: Công tác Tạp  vụ

- Tham gia phục vụ các hoạt động khác trong nhà trường kịp thời khi có yêu cầu
- Đảm bảo quét dọn vệ sinh sạch sẽ và đủ nước sạch để uống tại Phòng Hội đồng
- Làm vệ sinh hằng ngày ở các phòng học, phòng chức năng, hội trường, cầu thang, các nhà vệ sinh của GV và HS
- Hoàn thành những công việc đã cam kết trong hợp đồng lao động

- Đảm bảo ngày công, giờ công lao động 
 9/ Nhiệm vụ 9: Công tác Bảo vệ

- Bảo đảm công tác trực đêm, trực bão lụt 
- Bảo vệ tốt CSVC của nhà trường
- Đóng mở cửa phòng học trước khi HS vào học và HS ra về theo quy định
- Tiến hành cắt cỏ sân vườn và tu sửa các trang thiết bị hư hỏng trong nhà trường
- Hoàn thành những công việc đã cam kết trong hợp đồng lao động

- Tham gia phục vụ các hoạt động khác trong nhà trường kịp thời khi có yêu cầu
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch về ANTT trong trường học
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch về phòng chống cháy, nổ và phòng chống lụt, bão.
 10/  Nhiệm vụ 10: Công tác tổ trưởng: 

 Công tác điều hành tổ:

- Lên kế hoạch và lịch làm việc cho tổ để đảm bảo thời gian trực chính và thời gian làm việc

- Đầu tuần tổ chức họp giao ban để rút kinh nghiệm và phân công công việc

- Thường xuyên theo dõi, nhắc nhở các thành viên trong tổ thực hiện tốt và hoàn thành công việc của mình.

- Quản lý cơ sở vật chất của nhà trường (theo dõi, thống kê, sửa chữa kịp thời cơ sở vật chất các trang thiết bị dạy học)

- Cập nhật đầy đủ hồ sơ, sổ sách quản lý của tổ
- Xây dựng kế hoạch về ANTT trong trường học, kế hoạch về phòng chống cháy, nổ và phòng chống lụt, bão
   VI/ ĐĂNG KÝ DANH HIỆU THI ĐUA VÀ SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM:

        * Tập thể: - Tổ Tiên tiến xuất sắc

                          - Liên Đội vững mạnh, TW đoàn tặng Bằng khen; 

                          - Đơn vị xuất sắc công tác Đội và phong trào thiếu nhi 
     * Cá nhân:

	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Danh hiệu đăng ký
	Tên đề tài SKKN

	1
	Nguyễn Thị Đoan Trang
	TT-Giáo vụ
	CSTĐ

 cơ sở
	Ứng dụng CNTT vào công tác giáo vụ

	2
	Nguyễn Văn Vững
	TPT
	CSTĐ cơ sở
	Phát huy tính tích cực của học sinh trong dạy học môn Chạy bền

	3
	Thái Thị Thành Tín
	Văn thư
	LĐTT
	Tích lũy công tác văn thư tại trường học

	4
	Phạm Thị Ngọc Thúy
	Kế toán
	LĐTT
	Quản lý tốt thu-chi nguồn ngân sách nhà nước

	5
	Phạm Thị Diễm My
	Y tế
	LĐTT
	Một số phương pháp hơoàn thành tốt công tác Y tế

	6
	Hoàng Thị Mỹ Hạnh
	Thư viện
	LĐTT
	Tin học hóa hoạt động công tác thư viện trong trường học

	7
	Nguyễn Thị Yến Nhi
	Thiết bị
	LĐTT
	

	8
	Võ Văn Sinh
	Bảo vệ
	HTNV
	

	
	
	
	
	


  V/ NHỮNG ĐỀ XUẤT:      
             PHÊ DUYỆT                                                                                Tổ trưởng

(Hiệu trưởng ký tên , đóng dấu)
                                                                                                      Nguyễn Thị Đoan Trang
                             LỊCH TRÌNH THỰC HIỆN KẾ HOẠCH:
	Tháng
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	8/2015
	- Tham gia học tập, bồi dưỡng chính trị hè

- Ổn định nề nếp hoạt động dạy và học đầu năm

- Dạy học theo thời khoá biểu.
- Hoàn thành việc tổ chức thi lại cho HS
- Chuẩn bị các điều kiện để khai giảng năm học
- Tập huấn các chuyên đề chuyên môn của nhà trường và PGD

- Báo cáo nhanh số liệu đầu năm: số HS, số lớp, HS lưu ban, bỏ học, học 2 buổi/ngày… ( theo mẫu của SGD và PGD) bằng văn bản và qua cổng thông tin điện tử Tỉnh
- Lập kế hoạch cá nhân, kế hoạch tổ
- Hoàn thành xây dựng kế hoạch về ANTT trong trường học

- Hoàn thành xây dựng kế hoạch về phòng chống cháy, nổ và phòng chống lụt, bão
- Hoàn thành Quy chế bảo vệ CSVC và Quy chế sử dụng thiết bị dạy học
	

	9/2015
	- Tổ chức ngày “Toàn dân đưa trẻ đến trường” và khai giảng năm học mới
- Dạy học theo thời khoá biểu.

- Kiểm tra và hoàn thành hồ sơ phổ cập GD THCS

- Cập nhật dữ liệu đầu năm qua cổng thông tin điện tử của Sở ( trước 5/9)

- Triển khai tháng an toàn giao thông và phòng chống ma túy, AIDS, TNXH trong trường học ( cho HS ký cam kết)
- Chuẩn bị các điều kiện để tổ chức Hội nghị CBCC

- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học, các tiết thực hành và các tiết có ƯDCNTT của giáo viên
- Tự kiểm tra để đạt thư viện tiên tiến, trường học đạt chuẩn

- Kiểm tra, đánh giá vệ sinh ATTP và công tác lao động của các lớp

- Hoàn thành việc tuyển sinh lớp 6

- Hoàn thành việc cập nhật Sổ đăng bộ, đóng dấu giáp lai học bạ, sổ điểm, sổ ghi đầu bài

- Hoàn thành in thẻ học sinh và thẻ bạn đọc tại thư viện
- Hoàn thành Quy chế chi tiêu nôị bộ

- Tập huấn công tác Đội cho BCH Liên đội, Chi đội

- Tổ chức vui tết trung thu cho HS

- Tổ chức cuộc thi “Thủ lĩnh trẻ tương lai” cấp cơ sở.
	

	10/2015
	- Dạy học theo thời khoá biểu.
- Thao  giảng, dự giờ HKI  theo kế hoạch của từng cá nhân
- Hoàn thành hồ sơ phổ cập để nộp cho PGD kiểm tra 
- Chỉ đạo và phối hợp tổ chức Đại hội Chi đội, Liên đội
- Tham gia Hội thi về ATGT cấp Thành phố

- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học, các tiết thực hành và các tiết có ƯDCNTT của giáo viên

- Kiểm tra, đánh giá vệ sinh ATTP và công tác lao động của các lớp

- Chuẩn bị đón đoàn thanh tra toàn diện của PGD

- Kiểm tra hồ sơ nhân viên lần 1
	

	11/2015
	- Tham gia hoạt động chào mừng ngày “Nhà giáo Việt Nam”
- Dạy học theo thời khóa biểu
- Dự giờ, thao giảng theo kế hoạch của từng cá nhân
- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học, các tiết thực hành và các tiết có ƯDCNTT của giáo viên

- Kiểm tra, đánh giá vệ sinh ATTP và công tác lao động của các lớp

- Dự thi GV giỏi cấp trường
- Tham gia Hội thi tìm hiểu về phòng chống AIDS, ma túy, TNXH …trong nhà trường cấp Thành phố

- Phát triển phong trào “Đọc và làm theo báo Đội”, “Vòng tay bè bạn- Giúp bạn đến trường- Giúp bạn nghèo vượt khó học tốt”
	

	12/2015
	- Tổ chức các hoạt động mừng ngày QĐNDVN 22/12

- Dạy học theo thời khóa biểu
- Hướng dẫn đề cương ôn tập và kiểm tra học kỳ I.

- Chuẩn bị các điều kiện để phục vụ việc tổ chức kiểm tra định kỳ HKI
- Kiểm tra việc thực hiện chương trình và đổi mới KTĐG

- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học, các tiết thực hành và các tiết có ƯDCNTT của giáo viên

- Kiểm tra, đánh giá vệ sinh ATTP và công tác lao động của các lớp

- Chuẩn bị để PGD kiểm tra công nhận thư viện tiên tiến
- Thực hiện tốt phong trào “Đội viên vượt khó”, “Đội bạn cùng tiến”, “Nhóm bạn học tập”
	

	01/2016
	- Tham gia các hoạt động “Mừng Đảng, Mừng Xuân”

- Dạy học theo thời khóa biểu
- Chấm bài kiểm tra, hoàn tất kết quả học kỳ I.
- Báo cáo số liệu HKI qua cổng thông tin điện tử của Sở, Phòng và phần mềm của nhà trường ( trước 5/1)
- Các bộ phận hoàn tất hồ sơ để sơ kết HKI

- Chuẩn bị các điều kiện để đội tuyển HSG khối 9 dự thi cấp Thành phố

- Tổng hợp việc sử dụng thiết bị dạy học, các tiết thực hành và các tiết có ƯDCNTT của giáo viên

- Sơ kết việc kiểm tra, đánh giá vệ sinh ATTP và công tác lao động của các lớp

- Hội nghị sơ kết công tác Đội 6 tháng đầu năm
- Kiểm tra hồ sơ nhân viên lần 2
	

	02/2016
	- Tham gia các hoạt động “Mừng Đảng, Mừng Xuân”

-  Phân công trực tết nguyên đán.
- Dạy học theo thời khóa biểu
- Thao  giảng, dự giờ HKII theo kế hoạch
 - Kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học, các tiết thực hành và các tiết có ƯDCNTT của giáo viên

- Kiểm tra, đánh giá vệ sinh ATTP và công tác lao động của các lớp
- PGD kiểm tra phong trào “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực”

- Tổ chức Hội thao Nghi thức Đội cấp trường
	

	3/2016

	- Tham gia các hoạt động chào mừng 41 năm ngày giải phóng TTH, 85 năm ngày thành lập Đoàn(26/3) và Quốc tế Phụ nữ (8/3)

- Dạy học theo thời khóa biểu
-  Chuẩn bị các điều kiện thi HSG lớp 8 ( cấp Thành phố)

- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học, các tiết thực hành và các tiết có ƯDCNTT của giáo viên

- Kiểm tra, đánh giá vệ sinh ATTP và công tác lao động của các lớp

- Tham gia Hội thao Nghi thức Đội cấp Thành phố
	

	4/2016
	- Tham gia các hoạt động chào mừng 39 năm ngày thống nhất đất nước (30/4)

- Dạy học theo thời khóa biểu
- Hướng dẫn đề cương ôn tập kiểm tra học kỳ II.

- Chuẩn bị các điều kiện để tổ chức kiểm tra HKII

- Chuẩn bị các điều kiện tham gia thi HSG lớp 9 ( cấp tỉnh)

- Chuẩn bị các điều kiện tham gia thi nghề HS lớp 8

- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học, các tiết thực hành và các tiết có ƯDCNTT của giáo viên

- Kiểm tra, đánh giá vệ sinh ATTP và công tác lao động của các lớp 
	

	5/2016

	- Tham gia các hoạt động kỷ niệm 126 năm ngày sinh của Chủ tịch HCM(19/5) và ngày thành lập Đội (15/5)

- Dạy học theo thời khóa biểu
- Chấm thi và hoàn tất kết quả học kỳ II của HS
- Tổng hợp việc sử dụng thiết bị dạy học, các tiết thực hành và các tiết có ƯDCNTT của giáo viên cả năm học
- Đánh giá công tác vệ sinh ATTP và công tác lao động của các lớp cả năm học
- Kiểm tra hồ sơ nhân viên lần 3
- Báo cáo các đề tài SKKN của cá nhân
- Tổng kết cá nhân, tổng kết tổ đánh giá kết quả đạt được so với kế hoạch.
- Tổng kết hoạt động Đội
- Đề xuất xếp loại thi đua của tổ
- Báo cáo số liệu HKII và cuối năm qua cổng thông tin điện tử của Sở, Phòng và phần mềm của nhà trường ( trước 25/5)
- Hoàn thành hồ sơ xét TN THCS cho HS lớp 9

-  Chuẩn bị các điều kiện và hoàn thành hồ sơ, báo cáo tổng kết  năm học 2015- 2016
- Tổ chức Đại hội Cháu ngoan Bác Hồ cấp cơ sở

- Triển khai công tác hè cho HS
	

	6/2016

	- Chuẩn bị công tác tuyển sinh lớp 6 năm học 2016-2017
- Trực hè
- Tham quan hè
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