LỊCH CÔNG TÁC THÁNG 12
 NĂM HỌC 2025-2026

* Kế hoạch trọng tâm tháng 12/2025
Đảm bảo an toàn tính mạng cho trẻ, an toàn thực phẩm
Tổ chức cân đo theo dõi tình trạng dinh dưỡng của trẻ.
Tham dự BDTX của Sở GDĐT.
Báo cáo, thống kê theo yêu cầu của các cấp
Rà soát và hoàn thiện hồ sơ đề xuất nâng lương và nâng lương sớm cho cán bộ, giáo viên
Rà soát cơ sở vật chất, sửa chữa làm cửa chắn gió phía sau các lớp học khu D và khu C, ô thoáng, sửa bàn nhựa, vòi xịt, bồn rửa tay, bồn cầu nhà vệ sinh, mua sắm bàn ghế, tủ đựng cá nhân cho trẻ, ti vi…bổ xung theo đề xuất của các nhóm lớp.
Tổ chức các hoạt động giáo dục, thăm lớp dự giờ
Chỉ đạo các nhóm lớp thực hiện nghiêm túc các chế độ sinh hoạt của trẻ đúng quy định.
Chỉ đạo các tổ chuyên môn, các bộ phân thực hiện các nhiệm vụ theo phân công
Kiểm tra giám sát việc giao nhận thực phẩm
Ký duyệt giáo án, ký duyệt sổ  nuôi
Công tác kiểm tra NBTB
+ Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ: 06 giáo viên: Nguyễn Thị Minh Hoa; Trần Thị Anh Xuân; Lê Thị Hiệp; Trần Thị Liên; Đào Thị Phương Ly; Trần Thị Tuyết.











Tuần 1/12/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	Thứ Hai
01-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Họp giao ban
- Ký duyệt giáo án
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT

- LĐT
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Ba
02-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Dự giờ cô Thu Hằng, kiểm tra các HĐ khu D
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp C2
- Dự giờ cô Chanh, cô Ly
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
- Kiểm tra các hoạt động chiều tại các nhóm lớp ở khu trực
	- LĐT


- Đ/c Tình

- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Tư
03-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Dự giờ cô Xuân, làm việc tại phòng trực
- Dự giờ cô Thu Hằng, rà soát HS sổ sách khu D
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp C3 
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nuôi dưỡng theo nhiệm vụ

- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
- Kiểm tra vệ sinh môi trường các nhóm lớp và các bếp ăn tại khu trực
	- LĐT


- Đ/c Tình

- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
- LĐT
	

	Thứ Năm
04-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Hoàn thiện hồ sơ nội bộ trường học
- Hoàn thiện hồ sơ chuyên môn
- Kiểm tra rà soát hồ sơ nuôi khu A
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT


- Đ/c Tình

- Đ/c Anh

- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Sáu
05-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Hoàn thiện hồ sơ nhà trường
- Xây dựng nội dung sinh hoạt chuyên môn.
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT


- Đ/c Tình
- Đ/c Anh, Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Bảy
06-12
	 - Sinh hoạt chuyên môn
	


- LĐT, GV NV
	







Tuần 2/12/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	Thứ Hai
08-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Ký duyệt hồ sơ các bộ phận
- Ký duyệt giáo án
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Ba
09-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Dự giờ cô Chi, dự tổ chức ăn lớp D5
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp E5
- Dự giờ cô Thương, cô Dự tổ chức ăn lớp C5
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT



- Đ/c Tình
- Đ/c Thuấn


- Đ/c Anh


- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Tư
10-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Hoàn thiện hồ sơ nhà trường
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp D5
- Dự giờ cô Cựa, kiểm tra hồ sơ nuôi khu B
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ 
- Thực hiện các nhiệm vụ theo phân công tại phòng trực
	- LĐT


- Đ/c Tình
- Đ/c Anh 
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung


- LĐT
	

	Thứ Năm
11-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Dự giờ cô Xuân, làm việc tại phòng trực
- Hoàn thiện hồ sơ chuyên môn
- Dự giờ cô Yến, kiểm tra hồ sơ nuôi ăn khu C
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
- Làm việc tại phòng trực
	- LĐT


- Đ/c Tình
- Đ/c Anh 
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	
Thứ Sáu
12-12
	 
- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp A4 
- Xay dựng nôi dung sinh hoạt chuyên môn
- Kiểm tra công tác VS môi trường các bếp ăn.
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	
- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn


- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Bảy
13-12
	- Sinh hoạt chuyên môn
	- LĐT, GV, NV, các tổ CM.
	









Tuần 3/12/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	Thứ Hai
15-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Họp giao ban
- Ký duyệt hồ sơ các bộ phận
- Ký duyệt giáo án
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT

- LĐT
- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Ba
16-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Tập huấn tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ công tác văn thư lưu trữ và bảo vệ bí mật nhà nước ngành Giáo dục năm 2025.
- Tổ chức các HĐGD lớp C4
- Đ/c Thuấn trực trường, Tổng hợp tình trạng dinh dưỡng của trẻ.
- Tổ chức các hoạt động chăm sóc giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
	- LĐT


- Đ/c Tình, đ/c Nhung


- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn

- GV


- Người NĂ
	

	Thứ Tư
17-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Dự giờ cô Dung, dự tổ chức ăn lớp B5
- Trực điểm Duyên Hà, Dự giờ cô Thuý Hằng
- Dự giờ cô Thanh Huyền, dự tổ chức ăn lớp E4
- Tổ chức các hoạt động chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
- Kiểm tra hoạt động các nhóm lớp đầu giờ chiều

	- LĐT



[[
- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Năm
18-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp A3
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp E2
- Kiểm tra nề nếp hoạt động chiều khu B
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Thuấn
- Đ/c Anh

- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	
Thứ Sáu
19-12
	 
- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Kiểm tra hoạt động chiều các  nhóm lớp khu A 
- Kiểm tra thực hiện nhiệm vụ năm học của GV:
Nguyễn Thị Minh Hoa; Đinh Thị Dung; Lê Thị Hiệp; Trần Thị Liên; Trần Thị Duyên; Trần Thị Tuyết 
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	
- LĐT

- Đ/c Tình

- BKTNB


- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Bảy
20-12
	- Nghỉ

	- LĐT, GV, NV 
	








Tuần 4/12/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	Thứ Hai
22-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Ký duyệt hồ sơ các bộ phận
- Ký duyệt giáo án
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT 

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Ba
23-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Trực điểm Duyên Hà Dự giờ cô Hà
- Dự giờ cô Liên, cô Thu Hường
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp C3
- Tổ chức các hoạt động chăm sóc giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
- Kiểm tra các nhóm lớp đầu giờ chiều tại khu trực, làm việc tại phòng trực
	- LĐT

- Đ/c Tình

- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Tư
24-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Kiểm tra nề nếp các lớp khu A
- Kiểm tra vệ sịnh và rà soát hs bếp nuôi khu C
- Tổ chức các hoạt động GD lớp D5
- Tổ chức các hoạt động chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT


- Đ/c Tình
- Đ/c Thuấn
- Đ/c Anh
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Năm
25-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp A4
- Dự giờ cô Tuyết, kiểm tra các lớp hoạt động chiều khu C
- Rà soát hồ sơ phổ cập
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Thuấn

- Đ/c Anh
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Sáu
26-12
	 
- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Xây dựng dự thảo họp CB, GV, NV 
- Kiểm tra nề nếp các nhóm lớp khu A.
- Trực điểm duyên hà,Kiểm tra vệ sinh, rà soát sổ nuôi khu D
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
- Đôn đốc dọn VS cuối tuần các khu
	
- LĐT

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn

- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung

- LĐT
	

	Thứ Bảy
27-12
	- Họp CB, GV, NV

	- LĐT, GV, NV, các tổ CM.
	







Tuần 5/12/2025
	Thứ, ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Điều chỉnh

	Thứ Hai
29-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực 
- Ký duyệt hồ sơ các bộ phận
- Ký duyệt giáo án
- Ký duyệt sổ nuôi
- Tổ chức các HĐ chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT 

- Đ/c Tình
- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Ba
30-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Dự hội nghị tổng kết công tác năm của Đảng uỷ
- Dự giờ cô Phạm Hà, rà soát  CSDL
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp E2
- Tổ chức các hoạt động chăm sóc giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
Chiều: 
- Dự hội nghị giao dự toán năm 2026
- Kiểm tra các nhóm lớp đầu giờ chiều tại khu trực, làm việc tại phòng trực
	- LĐT

- Đ/c Tình


- Đ/c Anh
- Đ/c Thuấn
- GV


- Người NĂ
- Đ/c Nhung


- Đ/c Tình, đ/c Nhung 
- LĐT
	

	Thứ Tư
31-12
	- Kiểm tra giám sát giao nhận thực phẩm, đầu giờ đón trẻ các nhóm lớp tại điểm trường trực
- Tổ chức các hoạt động giáo dục lớp A2
- Dự giờ cô Yến, cô Hoa
[bookmark: _GoBack]- Tổ chức các hoạt động GD lớp D3
- Tổ chức các hoạt động chăm sóc, giáo dục theo kế hoạch
- Thực hiện nhiệm vụ nấu ăn theo quy định 
- Thực hiện nhiệm vụ kế toán, nhận và cập nhật lưu trữ các loại công văn đi đến đầy đủ
	- LĐT


- Đ/c Tình
- Đ/c Thuấn
- Đ/c Anh
- GV

- Người NĂ
- Đ/c Nhung
	

	Thứ Năm
01-01
	- Nghỉ tết Dương lịch
- Trực trường
	- LĐT, GV, NV
- Đ/c Tình
	

	Thứ Sáu
02-01
	- Nghỉ tết Dương lịch
- Trực trường
	- LĐT, GV, NV
- Đ/c Anh
	

	Thứ Bảy
03-01
	- Nghỉ tết Dương lịch
- Trực trường
	- LĐT, GV, NV
- Đ/c Thuấn
	

	Chủ Nhật
04-01
	- Nghỉ tết Dương lịch
- Trực trường
	- LĐT, GV, NV
- Đ/c Diễn
	


















