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THÔNG BÁO 
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 01/2020 

                                                                                                      
*Trọng tâm công tác tháng 01/2020:      
- Tiếp tục duy trì phát triển sỹ số trẻ đến lớp. 
- Nâng cao chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ. 
- Sơ kết học kỳ I năm học 2019 – 2020. 
- Kiểm tra nội bộ trường học theo kế hoạch. 
Thời gian Nội dung công việc  Người thực 

hiện 
Mức độ 

hoàn 
thành 

Điều chỉnh 

Ngày 
04/01/2020 
Buổi sáng 

- Họp hội đồng nhà 
trường đánh giá công 
tác tháng 12 triển khai 
nhiệm vụ công tác  
tháng 01/2020 

 
 

- CB,GV,NV 

  

Ngày 
04/01/2020 
Buổi chiều 

- Dự sinh hoạt chuyên 
môn; duyệt giáo án  
 

- HPCM chỉ 
đạo 
 
 

  

Ngày 01/01 
– 

31/01/2020 
 
 
 
 
 

Tuần 01+ 
tuần 02 

tháng01/202
0 
 
 

- Theo dõi công văn, 
vào sổ đầy đủ 
- Thực hiện các nhiệm 
vụ của kế toán đã được 
phân công từ đầu năm: 
+ Hoàn thiện các hồ 
sơ, chứng từ trẻ ăn bán 
trú 
+ Hoàn thiện các hồ sơ 
còn nợ. 
+ Hoàn thiện hồ sơ 
chứng từ các khoản 
thu ngoài ngân sách 
+ Báo cáo tài chính 
cuối năm 

- Đ/c Vóc - HC   



- Theo dõi chấm công 
(đón sớm, trả muộn) 

Ngày 02/01 
– 

20/01/2020 

- Trang trí lớp theo chủ 
đề; sắp xếp đồ dùng, 
đồ chơi ngăn nắp, có 
khoa học. 
- Chỉ đạo chuyên môn, 
thực hiện đúng chương 
trình, thời khóa biểu; 
XDMT GD lấy trẻ làm 
trung tâm theo chủ đề 
tháng 01 
- Cấp phát đồ dùng 
thiết bị Sở cấp cho các 
nhóm, lớp 
- Hoàn thiện các biên 
bản bàn giao; KH sử 
dụng, thành lập tổ tiếp 
nhận và kiểm tra 
 

- Đ/c Tuyết – 
PHT lên KH 
chỉ đạo; XD 
KH thăm lớp, 
dự giờ tháng 
01 
 
 
 
 
 
 

  

Ngày 02/01 
– 

20/01/2020 

- Tiếp tục thực hiện 
ND chương trình nhà 
trẻ 
XDMT GD lấy trẻ làm 
trung tâm theo chủ đề 
tháng 01 
- Thực hiện chăm sóc 
nuôi dưỡng, bếp ăn 
bán trú, KT VS MT 
nhà bếp 
- Phân công nhiệm vụ 
cho cấp dưỡng 

- Kiểm tra VSATTP 
các Bếp ăn 

-Đ/c Duyên –
PHT lên KH 
chỉ đạo 

 

  

Ngày 07- 
13/01/2020 

  

- Kiểm tra hoạt động 
sư phạm của GV  

- KT toàn diện 01 giáo 
viên 

- Ban kiểm tra 
NBTH 

  



15/01/2020 
 
 
 
 
 

- Họp Ban đại diện 
phụ huynh các nhóm, 
lớp sơ kết HK 1 

 

- BGH, CTCĐ, 
BĐD phụ 
huynh 09 
nhóm, lớp 

 
 

 

  

16/01/2020 
Thăm và tặng quà HS 
có hoàn cảnh khó khăn 
nhân dịp tết Nguyên 
đán Canh Tý 

Đại diện BGH, 
CTCĐ, BÍ thư 
đoàn TN, BĐD 

phụ huynh 

  

Sáng 
18/01/2020 - Tổ chức Sơ kết học 

kỳ 1 nhà trường 

- CB,GV,NV    

Chiều 
18/01/2020 

Họp phụ huynh các 
nhóm, lớp sơ kết học 
kỳ 1 

-BGH, Phụ 
huynh, GV 9 
nhóm, lớp 
 

  

   
 

  

Ngày 15/01-
18/01/2020 

- Thăm lớp, dự giờ - BGH   

Ngày 02- 
20/01/2020 

- Thu các khoản tiền 
theo quy định tại các 
điểm 
- XD KH, tuyên truyền 
phòng chống dịch 
bệnh tại các nhóm, lớp 
- Công khai các khoản 
thu chi tháng 01 

- Đ/c Hiền – 
TQ 
 
 
-Đ/c Hiền – Y 
tế, thủ quỹ 
 
 
 

  

Từ ngày 
20/01/2020 

đến hết ngày 
02/02/2020 

Nghỉ tết âm lịch 
Đ/c Mến lên 
lịch trực tết 

  

Ngày 
08//01/2020 

Âm lịch 

- Khai xuân; trồng cây 
đầu xuân 

CBGVNV   

* Trong quá trình điều hành công việc, tùy theo tính chất các hoạt động, khi cần 



thiết các Đ/c phó hiệu trưởng, tổ trưởng thực hiện một số công việc cụ thể khác do 
Hiệu trưởng phân công. 

 
- Nơi nhận. 
- CB,GV,NV nhà trường(t/h) 
- Lưu VT; trang Wbes của trường 

                    HIỆU TRƯỞNG                                                   
                          
 
 
 
 

                  Nguyễn Thị Mến                                     
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