
      UBND HUYỆN ĐẦM DƠI         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG TIỂU HỌC TÂN ĐIỀN                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
       

        Số: 116/KH-THTĐ                          Thanh Tùng, ngày 02 tháng 12 năm 2024 

 

 

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ THÁNG 12 NĂM 2024 

Năm học 2024– 2025 

 

Căn cứ Công văn số.../PGDĐT ngày ... tháng 12 năm 2024 của Phòng Giáo dục 

và Đào tạo Đầm Dơi về việc thực hiện một số nhiệm vụ trọng tâm tháng 12, năm 

học 2024 – 2025; 

Thực hiện Nghị quyết chi bộ tháng 12 năm 2024 của trường Tiểu học Tân Điền. 

Trường Tiểu học Tân Điền xây dựng Kế hoạch thực hiện một số nhiệm vụ trọng 

tâm chủ yếu trong tháng 12 năm 2024 năm học 2024 - 2025 như sau:  

I. NHỮNG CÔNG VIỆC CỤ THỂ 

1. Công tác chính trị tư tưởng 

Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên (CBQL, GV, NV) luôn có tư tưởng chính 

trị vững vàng; có phẩm chất đạo đức tốt; có lối sống chuẩn mực, lành mạnh; chấp 

hành tốt các chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, đồng thời 

tiếp tục quán triệt và thực hiện tốt các cuộc vận động “Học tập và làm theo tư tưởng, 

đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” và các phong trào, cuộc vận động khác. 

Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên quyết tâm thực hiện thắng lợi chủ đề năm 

học 2024 – 2025 “Đổi mới sáng tạo, nâng cao chất lương, đoàn kết kỷ cương”. 

Trong đó tập trung quán triệt với phương châm: "Lấy học sinh, sinh viên làm trung 

tâm, chủ thể - Thầy cô giáo là động lực - Nhà trường làm bệ đỡ - Gia đình là điểm 

tựa - Xã hội là nền tảng". 

Cán bộ quán lý, giáo viên, nhân viên thực hiện tốt các quy định về an toàn giao 

thông và các cuộc vận động khác của cấp trên.  

2. Công tác chuyên môn 

Có kế hoạch chỉ đạo cụ thể riêng, chú trong một số nội dung như sau: 

- Tiếp tục ổn định nền nếp dạy học, thường xuyên chỉ đạo giáo viên tuyên truyền 

chủ đề năm học trong nhà trường; 

- Xây dựng kế hoạch, phối hợp với đoàn thể trong nhà trường tổ chức thực hiện 

các phong trào thi đua trong giáo viên và học sinh, nhằm lập thành tích chào mừng 

các ngày lễ trong tháng; 

- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn theo kế hoạch và đúng quy chế chuyên môn 

- Tiếp tục bồi dưỡng và tạo điều kiện thuận lợi cho những giáo viên tham gia 

Hội thi giáo viên dạy giỏi cấp huyện đúng kế hoạch. 

3. Cơ sở vật chất, vệ sinh môi trường và công tác xóa mù chữ 

Có kế hoạch chỉ đạo cụ thể riêng, chú trong một số nội dung như sau: 
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- Thực hiện hoàn thành những nội dung hạn chế được tập thể chi bộ góp ý về 

nhiệm vụ quản lý được lãnh đạo phân công phụ trách. 

- Tiếp tục giám sát đơn vị thi công sửa chữa điểm trường Kênh Ba để có báo 

cáo đề xuất đẩy nhanh tiến độ sửa chữa để hoàn thành sớm; rà soát cơ sở vật chất 

các điểm trường, nhắc nhở tổng vệ sinh trường lớp và khuôn viên nhà trường; tham 

mưu cho lãnh đạo trang trí lại phòng học, phòng họp để chuẩn bị cho Đại hội chi bộ 

trong tháng 01 năm 2025. 

- Thường xuyên kiểm tra việc bảo quản cơ sở vật chất, tài sản, thiết bị, đồ dùng 

dạy học.  

- Công tác phổ cập: tiếp tục chỉ đạo thực hiện hoàn thành công tác phổ cấp giáo 

dục tiểu học để chuẩn bị tỉnh kiểm tra công nhận huyện năm 2024 theo quy định. 

- Công tác xoá mù chữ: tiếp tục kiểm tra nhắc nhở và tăng cường hướng dẫn 

thực hiện chương trình dạy 2 xóa mù chữ theo thời gian kế hoạch chỉ đạo của cấp 

trên. 

4. Kế toán tài vụ 

Quản lý và thực hiện tốt ngân sách đơn vị, đảm bảo thực hiện đúng nguyên tắc 

tài chính. 

Rà soát các chế độ nâng lương, nâng phụ cấp thâm niên của giáo viên để đề nghị 

cấp trên quyết định. 

Tích cực tham mưu với bộ phận kế toán Phòng Giáo dục và Phòng tài chính 

huyện bổ sung kinh phí để thực hiện chi trả chế độ tiền lương cho cán bộ giáo viên, 

nhân viên đúng quy định. 

Cùng với tổ hành chính phối hợp với giáo viên các điểm trường trong đơn vị 

theo dõi các khoản thu chi ngoài ngân sách nhà nước theo quy định. 

Phối hợp với các bộ phận kiểm kê tài sản cuối năm và tổng hợp chứng từ chuẩn 

bị cho quyết toán cuối năm 2024 theo quy định. 

5. Thư viện – Thiết bị 

Tiếp tục phối hợp với giáo viên thực hiện tiết đọc Thư viện đúng quy định. 

Theo dõi, quản lý tốt các tài sản Thư viện, cũng như trang thiết bị phục vụ dạy 

và học. Hoàn thành tốt công tác thư viện – thiết bị trong nhà trường. 

Kiểm kê tài sản, trang thiết bị dạy học cuối năm 2024. 

Có kế hoạch bảo quản trang thiết bị, đồ dùng dạy học đúng quy định. 

6. Công đoàn 

Tiếp tục tuyên truyền, vận động trong cán bộ giáo viên, nhân viên (CBGV, NV) 

thực hiện tốt các chủ trương, đường lối, chỉ thị, nghị quyết các ngành các cấp và 

thường xuyên kiểm tra việc chấp hành Điều lệ Công đoàn của cán bộ công đoàn viên 

trong đơn vị nhà trường.  

Ban chấp hành CĐCS tiếp tục chỉ đạo thực hiện tốt tin viết bài dự thi “Mỗi kỳ 

một hoạt động công đoàn cở năm 2024” theo quy định. 

Công đoàn phối hợp với nhà trường thực hiện tốt các chế độ liên quan đến cán 

bộ công đoàn viên trong đơn vị như nâng lương thường xuyên, nâng lương trước 
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thời hạn, phụ cấp thâm niên... Làm tốt công tác thăm hỏi gia đình và cán bộ công 

đoàn viên trong đơn vị nhà trường đúng theo quy chế quy định. 

Công đoàn phối hợp với nhà trường tổ chức, tham gia các hoạt động phong trào 

thi đua trong cán bộ viên chức, người lao động và học sinh để lập thành tích chào 

mừng các ngày lễ trong tháng. 

7. Đoàn – Đội 

Tiếp tục tổ chức sinh hoạt chào cờ hàng tuần và có kế hoạch luân phiên tổ chức 

các điểm lẻ phân bố thời gian hợp lý tùy theo tình hình thực tế. 

Tiếp tục phối hợp với các đoàn thể tổ chức các hoạt động cho học sinh theo quy 

định. 

Tạo điều kiện tự bồi dưỡng để tham gia Hội thi Giáo viên TPT Đội giỏi cấp tỉnh 

trong thời gian tới. 

Tổ chức sinh hoạt Đội đúng quy định. 

8. Y tế trường học 

Tiếp tục triển khai và thực hiện tốt các văn bản có liên quan đến y tế trường học 

đúng quy định. 

Phối hợp với Đoàn - Đội và giáo viên thường xuyên tuyên truyền đến học sinh 

phòng tránh tai nạn thương tích, cháy nổ, đuối nước, an toàn giao thông, an toàn vệ 

sinh thực phẩm thông qua các buổi chào cờ đầu tuần; đồng thời cũng thường xuyên 

tuyên truyền đến CBGV, NV và học sinh đề để phòng các dịch bệnh thường xảy ra 

theo khuyến cáo của ngành y tế. 

Thực hiện tốt việc quản lý hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh theo quy định, quản 

lý và sử dụng thuốc theo danh mục thuốc đã được trang bị đúng quy định. 

9. Công nghệ thông tin 

Công nghệ thông tin tiếp tục phối hợp với văn thư tiếp tục theo dõi, cập nhật kịp 

thời các phần mềm hiện có và báo cáo về trên đảm bảo về nội dung và thời gian đúng 

quy định, đồng thời thường xuyên đăng tin các hoạt động của trường lên trang 

Website theo quy định. 

Hỗ trợ giáo viên, nhân viên các phần mềm khi cần trong thực hiện nhiệm vụ. 

Phối hợp với giáo viên và các bộ phận có liên quan hoàn thành các báo cáo trên hệ 

thống các phần mềm của đơn vị nhà trường. 

10. Công tác tổ chức 

Cán bộ phụ trách quản lý hành chính tổ chức xây dựng kế hoạch, phân công 

nhiệm vụ thực hiện cụ thể đúng quy định. Xử lý công việc có liên quan đến cán bộ, 

giáo viên, nhân viên trong đơn vị nhà trường theo nhiệm vụ được phân công (CBQL 

hành chính phụ trách) trực giải quyết công việc theo quy định. 

Triển khai và cập nhật các Quyết định nâng lương trước thời hạn, nâng lương 

thường xuyên; nâng phụ cấp thâm niên của CBGV, NV trong đơn vị theo quy định. 

Quản lý tốt hồ sơ công chức, viên chức của đơn vị.  

11. Văn thư 
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Thường xuyên theo dõi, cập nhật đầy đủ Công văn đến trên hệ thống 

htt://camau.vnpt.iOffice.vn. và  truy cập vào Website Phòng GD-ĐT để nhận thông 

tin của ngành để tham mưu cho ban lãnh đạo xử lý báo cáo kịp thời đúng thời gian 

quy định. 

Tham mưu với lãnh đạo nhà trường ban hành đầy đủ các văn bản theo quy định 

(kể cả ban hành văn bản nội bộ để đưa lên iOffice.vn). 

Tiếp tục thực hiện triển khai các văn bản của cấp trên kịp thời theo quy định 

(qua iOffice.vn, zalo nhóm hoặc gmail của tường đến CBGV, NV); niêm yết các văn 

bản công khai theo quy định. 

Nhận, lưu trữ hồ sơ, công văn đi, đến sắp xếp đảm bảo ngăn nắp, gọn gàng, khoa 

học. Hoàn thành các báo cáo đúng thời gian theo quy định. 

12. Bảo vệ, phục vụ 

Thực hiện nhiệm vụ theo quy định hợp đồng lao động và một số nhiệm vụ được 

lãnh đạo đơn vị phân công, thường xuyên kiểm tra, bảo quản cơ sở vật chất, tài sản 

của nhà trường. 

Tiếp tục thực hiện làm công tác vệ sinh khu nhà vệ sinh phục vụ cho học sinh 

đảm bảo sạch sẽ, an toàn ở điểm trung tâm. 

Trên đây là Kế hoạch chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ tháng 12 năm 2024, năm học 

2024 – 2025 của Trường Tiểu học Tân Điền. Ban lãnh đạo nhà trường, các tổ chuyên 

môn và các bộ phận nhà trường cụ thể hóa kế hoạch phù hợp với nhiệm vụ được 

phân công để hoàn thành tốt nhiệm vụ. Trong quá trình thực hiện có gì khó khăn, 

vướng mắc báo cáo kịp thời về Hiệu trưởng nhà trường để có biện pháp chỉ đạo tiếp 

theo./. 

 

Nơi nhận:  

- Các Phó hiệu trưởng; 

- Tổ chuyên môn, giáo viên, nhân viên; 
- Các đoàn thể nhà trường; 

- Lưu: VT. 

 

 

 

 

HIỆU TRƯỞNG 
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