UBND XA MY HUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN MY HUONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6:4133/KH- MNMH My Huong, ngay 03 thang 12 ndm 2025

KE HOACH HOAT PONG THANG 12

I. Bdo cdo hoat dong thang 11
* Cong tac nha truong

- Kiém tra ndi bd truong hoc theo ké hoach.

- C6 tuyén truyén phong chéng bénh tay, chan, miéng, sdt xuit huyét...dén
phu huynh céc 16p.

- Tb chirc 1€ ky niém 43 ngay Nha gido Viét Nam ngay 20/11/2025.

- T6 chirc hoi thi 1am @b dung day hoc va chon ra céc san pham dep, hap
dan, cé sang tao trong hoat dong day va hoc; khen thudng cac san phdm dat giai
(giai nhat 16p MAm 2; giai nhi 16p nha tré 2; 2 gia 3 16p chdi 1 vala 3).

- Hoan Thanh hé so PCGD cho x4 kiém tra ngay 10/11/2025.

- T4p huén chuyén mén theo k& hoach SGD t3 chirc.

- Xét nang luong truéc han cho CB-GV-CNV nim 2025 va hoan thanh hd
so gri phong VH-XH xa.
* Cong tac chuyén mon

- -Co d6n déc, nhic nhd gido vién thuc hién theo diing quy ché chuyén mén

da de ra.

- C6 huéng dén cac td tham gia tt hoi thi lam db ding day hoc.

- Kidm duyét ké hoach va hd so s6 sach cia gido vién va tré ding ngay quy
dinh.

- C4c 16p c6 thuc hién cac goc tuyén truyén.

- C6 hudng dan gido vién 1ong ghép ndi dung stem vao hoat dong gido duc.

- Chi dao x4y dung cac tiét muc vin nghé hop mat 20/11 va chuong trinh.

* Cong Tdc Bdan Tru
- C6 x4y dung thuc don thang dam bao diing khau phan dinh dudng cho tré.
- Trang bi day du dung cu phuc vu cong tac ban tri va vé sinh 16p hoc.
- C6 kiém tra nhic nhé cac 16p cong téc vé sinh.
- Hoan thanh hd so #n ban tra vao cudi thang, dbi chiéu sé liéu, luu hd so.
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- Hoan thanh hd so phd cép giri xi kiém tra cong nhan ding quy dinh.
- Kiém soat bénh tay, chin, miéng; xir ly kip thoi dich bénh tai don vi.
* Cong tac tai chinh
- Thuc hién luong va céac ché dd cho CB-GV-CNV dam bao ding thoi gian

quy dinh.
- Thanh todn céc chimg tlr con ton lai dén théng 11; thanh gidy di dudng...

- Thuc hién hd so sb sach tré &n ban tru, ra phiéu thu, chi thang 11 trinh ky

duyét va luu hd so; xuét hoa don giri phu huynh kip thoi.
- Qéi chiéu tién giri v6i ngan hang, phét hién sém nhirng sai s6t va xi 1y khi

cd van de.

- Thuc hién hé so ning luong trudc han gui phong VH-XH dam bao thoi
gian.

- Thanh toan luong db6i voi hop ddng gido vién va nhan vién méi kip thoi.
* Cong tac phuc vu

- Thuc hién vé sinh, 1am c6 céac khu vuc theo quy dinh, sach s&...

- Chuén bj phong hop, nude ubng truéce khi dién ra céc cude hop.

- Thue hién mét sé cong viéc khac khi dugc phan cong.
* Cong tdc bdo vé

- Truc ding thoi gian quy dinh, dbng ma cong.

- C6 kiém tra co s& vat chit nhung chua thudong xuyén.
* Khuyét diém

- K& toan thuc hién hd so va chimg tir vin con chdm va sai nhiéu.

- Bao vé coOng tac kiém tra csvc chua thuong xuyén, chua chi dong chim séc
cay kiéng cit tia canh.

- Mot sb 16p khi 1én hoat dong van chua dam bao d6 dung, dd choi.
* Cdc gidai phap

- Ké toan cén thyuc hién k¥ hd so truée khi trinh ky, tranh sai sot.

- Bao vé can chu dong trong cong viéc, ting cudng tudn tra kiém soat cdc khu
vuc.

- Céc 16p lam dd ding, dd choi cho tré ddy du.

II. Ké hoach hoat dpng thing 12/2025.

* Nji dung trong tim
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- Kiém tra ndi bo theo ké hoach.

- T6 chirc hdi thi gido vién gidi cép truong.

- Trang tri canh quan méi trudng theo chu dé.

- Thue hién bao céo s6 liéu vé Phong chuyén mén SGD.
* Cong tac nha truong

- Kiém tra néi b truong hoc theo ké hoach dé xay dung.

- T4 chirc héi thi gido vién gi6i cAp trudng theo ké hoach.

- Céc 16p xay dung méi trudng 16p hoc theo ding chi dé.

- Céc 16p thuc hién can do 14n 2 va cép nhét phan mém.

- Thuc hién t6t ho so phd cép cho SGD kiém tra cong nhan xa dat chuén phé
cap.

- Béo c4o sb liéu cubi nim vé phong chuyén mon.
* Cong tdic chuyén mon

- Kiém tra thuc hién quy ché chuyén mon.

- Kiém duyét ké hoach va ho so s0 sach cua gido vién va tré ding ngay quy

dinh.
- Thue hién dénh gia tré cudi giai doan va luu hé so.
- Cap nhén s6 liéu trén CSDL khi c6 tré bién dong va thuc hién déng bo sb
! liéu nganh.

- H0 trg gido vién tham gia hoi thi gido vién gi6i cap trudng vé mt chuyén
mon, to chirc boc tham thuyét trinh va hoat dong day.

- Thuc hién du gio, tham 16p theo quy dinh.

- T4 chirc chuyén dé theo ké hoach.
* Cong Tdac Ban Tru

- Xay dung thuc don thang d¢im bao ding khau phan dinh dudng cho tré.

- Trang bi ddy du dung cu phuc vu cong téc ban trii va vé sinh 16p hoc.

3 Nhéc nhé cac 16p thuc hién tot cong tic vé sinh phong bénh. Céc 16p duy
tri tot khau vé sinh truong 16p.

- Hoan thanh hé so &n bén trt vao cudi thang, ddi chiéu sb liéu, luu ho so.

- Hoan thanh hd so phd cap cho SGD céng nhan.
* Cong tdac tai chinh

- Thue hién luong va céc ché do cho CB-GV-CNV ddm bao ding thoi gian
quy dinh.
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- Thue hién hé so sb séch tré &n bén trd, ra phiéu thu, chi thang 11 trinh ky
duyét va luu ho so.

- Thue hién hd so va céc chimg tir cudi nim dirc didm khong dé tdn dong.

- Lam thu nh@p ting thém cho CB-GV-CNYV khi con kinh phi.

- Bdo cdo du tru kinh phi ndm 2026.

- Thuc hién ché d6 chinh sach cho CB-GV-CNV theo Nghi dinh 73 cia
Chinh phu.

*Yte

- Thuc hién béo céo can do 1in 2 v& SGD.

- Kiém tra tiép pham, so ché va gi0 n cua tré.

- Theo ddi tré khi mic céc bénh nhur: Tay, chan, miéng, sot xuit huyét. ..

- Cép phat thubc va d6 ding cho cé, tré va céc 16p. Theo d&i han sir dung
cua cac loai thuoc.

- Thuc hién hd so kiém thuc 3 bude, Iuu va huy miu.

- Xay dung ké hoach tuyén truyén thang 12.
* Cong tdac phuc vu

- Thuc hién vé sinh, lam co cac khu vuc theo quy dinh, sach s&.

- Trang bi phong hop khi c6 hop.

- Quét nhénh tran nha cac khu vuec.
* Cong tdc bao vé

- Truc dung thoi gian quy dinh, ddng mé cong.

- Kiém tra co s& vat chat thudng xuyén, tit dién, nudc khi hét gio lam viéc.

- Chim séc cay kiéng trong hoa, cét tia nhanh.

- Kiém tra ngudi ra vao truong, khu vuc dé xe.

* Cong tac hoi hop, bdo cdo
- Céc 16p bao céo sb liéu hoc sinh vao ngay 06 hang thang, chuyén mén va bén
tra béo céo 31/12. Hop lién tich 02/01/2026 lic 8 gid 00 phut, hop hdi ddng

02/01/2026 luc 13 gio 30.
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