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VÀ TRIỂN KHAI NHIỆM VỤ THÁNG 05/2026

	A.Đánh giá thực hiện nhiệm vụ tháng 4
	1.Những kết quả đạt được trong tháng 4.
 	100% CB, GV,NV, HĐLĐ yên tâm thực hiện các nhiệm vụ, chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ trong trường.
  	Thực hiện đúng chương trình chủ đề hiện tượng tự nhiên theo kế hoạch tháng. 
 	Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ (không xảy ra tai nạn, thương tích). 
 	Tỷ lệ trẻ chuyên cần đạt trên 93%. 
 	Tổ chức tốt các hoạt động học tập, vui chơi, trải nghiệm cho trẻ theo chủ đề hiện tượng tự nhiên. 
 	Vẫn còn một số trẻ chưa tích cực tham gia hoạt động học. 
	Hai khối đã xây dựng và tổ chức thực hiện 02 chuyên đề của hai  khối thành công tốt đẹp. 
 	Giáo viên thực hiện Ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy được cải thiện. 
100% Cán bộ, giáo viên, nhân viên chấp hành tốt nội quy, quy chế.của nhà trường. 
 	Đã tham gia đầy đủ 02 buổi tập huấn chuyên đề cấp cụm 12 mở.
 	Nhân viên kế toán thực hiện đầy đủ hồ sơ, sổ sách theo quy định.Và chi đủ đúng các chế độ cho CB, GV, NV, HĐLĐ trong tháng 04 
 	Thực hiện công khai kịp thời các văn bản chỉ đạo của cấp trên.  
 	2.Tồn tại, hạn chế: 
 	Tiếp tục nâng cao chất lượng chuyên môn, tăng cường đổi mới phương pháp dạy học. 
	Tiếp tục tự làm đồ dùng đồ chơi, phục vụ cho việc dạy và học.
	Tiếp tục bồi dưỡng chăm sóc, giáo dục trẻ đạt kết quả.
 	B. Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ trọng tâm trong tháng 05/2026
 	Nghỉ các ngày lễ theo quy định( nghỉ ngày 1/5 ngày Quốc tế lao động)
 	Tiếp tục thực hiện soạn giảng theo chủ đề Quê Hương, Đất nước Bác Hồ, Trường Tiểu học .
 	Lập danh sách trẻ 5 tuổi hoàn thành chương trình giáo dục mầm non năm học 2025 – 2026.
 	Tổ chức cân chấm sức khỏe Quý IV.
 	Tổ chức họp phụ huynh học sinh các lớp.
 	Đánh giá khảo sát chất lượng học sinh các lớp
 	Họp đánh giá xếp loại chuẩn HT, GV
 	Họp xét thi đua cuối năm.
	Đảm bảo tốt công tác nuôi dưỡng chăm sóc trẻ
	Mở 02 chuyên đề cấp trường.
 	Xây dựng mô hình trải nghiệm cho trẻ tại trường( khối lá).
 	1.Tư tưởng chính trị.
 	Tổ chức tuyên truyền các ngày lễ lớn, sự kiện quan trọng trong tháng. 
 	Lồng ghép giáo dục tư tưởng, đạo đức, lối sống cho trẻ thông qua các hoạt động phù hợp lứa tuổi. 
 	Triển khai học tập các văn bản chỉ đạo mới của ngành, của địa phương. 
 	Tuyên truyền về an toàn trường học, phòng chống tai nạn thương tích, đặc biệt trong dịp hè sắp đến. 
 	Nâng cao ý thức trách nhiệm, đạo đức nghề nghiệp cho giáo viên. 
 	Khuyến khích tinh thần tự học, tự rèn luyện, nâng cao trình độ chuyên môn và lý luận chính trị. 
 	Tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính trong nhà trường.
 	2.Kế hoạch chung
Hoàn thành chương trình năm học 2025–2026.
Đánh giá sự phát triển của trẻ theo đúng quy định.
Tổ chức lễ tổng kết năm học, lễ ra trường cho trẻ 5 tuổi trang trọng, ý nghĩa.
Rà soát và hoàn thiện hồ sơ chuyên môn, hành chính.
Chuẩn bị các điều kiện cho kỳ nghỉ hè an toàn – hiệu quả.
Tổng hợp, báo cáo kết quả năm học, đề xuất kế hoạch hè và năm học tới.
Thực hiện chương trình giáo dục
 	Tổ chức dạy học theo chủ đề tháng 5 (chủ đề Quê hương – đất nước – Bác Hồ, Trường tiểu học). 
 	Đảm bảo đầy đủ các lĩnh vực phát triển: 
 	Phát triển Thể chất 
 	Phát triển Nhận thức 
 	Phát triển Ngôn ngữ 
 	Phát triển Tình cảm – kỹ năng xã hội 
 	Phát triển Thẩm mỹ 
 	Đổi mới phương pháp dạy học
 	Tăng cường tổ chức hoạt động trải nghiệm, học qua chơi. 
 	Lấy trẻ làm trung tâm, phát huy tính tích cực, chủ động của trẻ. 
 	Ứng dụng công nghệ thông tin phù hợp trong tổ chức hoạt động. 
 	Sử dụng đồ dùng, đồ chơi trực quan, sáng tạo. 
 	Công tác đánh giá trẻ
 	Đánh giá sự phát triển của trẻ theo từng lĩnh vực cuối chủ đề. 
 	Hoàn thành hồ sơ theo dõi, đánh giá trẻ cuối năm học. 
 	Đối với trẻ 5 tuổi: đánh giá theo chuẩn phát triển trẻ em 5 tuổi. 
 	 Bồi dưỡng chuyên môn giáo viên
 	Tổ chức sinh hoạt chuyên môn theo kế hoạch. 
 	Dự giờ, thao giảng, rút kinh nghiệm nâng cao chất lượng giảng dạy. 
 	Bồi dưỡng kỹ năng xây dựng môi trường giáo dục và tổ chức hoạt động. 
 	Chuẩn bị cho trẻ 5 tuổi vào lớp 1
 	Rèn kỹ năng: cầm bút, tư thế ngồi, làm quen chữ cái, con số. 
 	Hình thành thói quen học tập: chú ý, tự phục vụ, tuân thủ quy định. 
 	Phối hợp phụ huynh trong việc chuẩn bị tâm thế cho trẻ. 
 	Phối hợp với phụ huynh
 	Thông tin kịp thời tình hình học tập của trẻ. 
 	Hướng dẫn phụ huynh hỗ trợ trẻ học tập tại nhà. 
 	Tuyên truyền về chăm sóc, giáo dục trẻ trong dịp hè. 
 	3. Tổ chức thực hiện
 	3.1. Ban giám hiệu
 	Xây dựng kế hoạch cụ thể, phân công rõ nhiệm vụ cho giáo viên. 
Tăng cường kiểm tra, dự giờ, hỗ trợ chuyên môn. 
 	Khuyến khích giáo viên sáng tạo, đổi mới phương pháp. 
 	Đảm bảo cơ sở vật chất, đồ dùng phục vụ dạy học.
 	Chỉ đạo các tổ khối trưởng hoàn thiện các hồ sơ. 
 	Tổ chức Họp đánh giá xếp loại CB, GV, NV, HĐLĐ.
 	Kiểm tra CSVC, đồ dùng, đồ chơi.
 	Làm giấy chứng nhận trẻ hoàn thành chương trình giáo dục mầm non.
 	3.2. Nhiệm vụ tổ khối trưởng
	Rà soát kế hoạch giáo dục của các lớp trong khối. 
Đảm bảo thực hiện đầy đủ các mục tiêu theo độ tuổi. 
Điều chỉnh linh hoạt nội dung phù hợp với tình hình thực tế của trẻ. 
  	Ôn luyện các kỹ năng đã học: giao tiếp, tự phục vụ, vận động, nhận thức. 
Tăng cường hoạt động trải nghiệm, vui chơi nhằm củng cố kiến thức. 
Quan tâm đặc biệt đến trẻ còn hạn chế kỹ năng. 
Hướng dẫn giáo viên đánh giá trẻ theo các lĩnh vực phát triển. 
Đảm bảo đánh giá khách quan, sát thực tế, đúng quy định. 
Hoàn thiện hồ sơ theo dõi, sổ đánh giá trẻ. 
Tổ chức các hoạt động làm quen với môi trường tiểu học. 
Rèn kỹ năng cần thiết: tự lập, tập trung, kỹ năng học tập ban đầu. 
Phối hợp với phụ huynh trong việc chuẩn bị tâm thế cho trẻ. 
Tham gia xây dựng kế hoạch tổng kết năm học của nhà trường. 
Tổ chức hoạt động “Bé vui hè”, “Lễ ra trường cho trẻ 5 tuổi” 
Thông báo kết quả phát triển của trẻ đến phụ huynh. 
Tư vấn chăm sóc, giáo dục trẻ trong dịp hè. 
Tăng cường trao đổi, phối hợp trong giai đoạn chuyển tiếp. 
Kiểm tra kế hoạch giáo dục, sổ theo dõi trẻ, hồ sơ lớp. 
Nhắc nhở giáo viên hoàn thành đầy đủ, đúng thời gian quy định. 
Đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ trong năm học. 
Rút kinh nghiệm về phương pháp chăm sóc – giáo dục trẻ. 
Đề xuất phương hướng, giải pháp cho năm học sau. 
3.3. Nhiệm vụ trọng tâm của giáo viên
Tuyên truyền với phụ huynh chăm sóc trẻ mấy ngày nghỉ lễ an toàn.
Thực hiện soạn giảng đầy đủ đúng chủ đề “ Quê hương, đất nước, Bác Hồ, Trường tiểu học”
Kết thúc đúng tiến độ chương trình theo kế hoạch đã xây dựng.
Giáo viên tổ chức các hoạt động nhẹ nhàng, mang tính tổng hợp, củng cố kiến thức – kỹ năng đã học.
Tổ chức các trò chơi, hoạt động gắn kết giúp trẻ có kỷ niệm đẹp cuối năm học.
Giáo viên tiến hành khảo sát chất lượng của trẻ
Tổng hợp kết quả đánh giá, phân loại, ghi nhận sự phát triển của trẻ.
Đối với trẻ 5 tuổi, giáo viên phối hợp phụ huynh chuẩn bị tâm thế vào lớp 1. Hoàn tất hồ sơ cho trẻ 5 tuổi.
Hoàn tất hồ sơ theo dõi phát triển trẻ: đầy đủ, khoa học, đúng thời hạn.
 	Tổ chức tổng kết – ra trường cho trẻ 5 tuổi
Tổ chức Lễ tổng kết năm học: đánh giá, biểu dương, khen thưởng cô và trò.
Lễ ra trường cho trẻ 5 tuổi: tổ chức ý nghĩa, vui tươi, tạo dấu ấn cho trẻ và phụ huynh.
Các hoạt động gợi ý: múa – hát – kể chuyện – phát chứng nhận – tặng quà.
Kết hợp tuyên truyền, cảm ơn phụ huynh, vận động trẻ ra lớp đầy đủ năm sau.
Giáo viên, tổ chuyên môn và BGH kiểm tra, hoàn thiện toàn bộ hồ sơ:
Giáo án
Kế hoạch giáo dục
Sổ điểm danh, sổ theo dõi sức khỏe
Sổ chuyên môn, báo cáo chuyên đề, đánh giá trẻ
Đảm bảo hồ sơ đúng, đủ, khoa học, phục vụ cho thanh – kiểm tra.
Tiếp tục duy trì VSATTP, chăm sóc trẻ chu đáo đến những ngày cuối cùng.
Theo dõi sức khỏe, kiểm tra thể lực cuối năm, tổng hợp kết quả.
Tuyên truyền phụ huynh chuẩn bị tâm thế cho trẻ bước vào kỳ nghỉ hè an toàn.
Lồng ghép giáo dục kỹ năng an toàn mùa hè: tránh đuối nước, điện giật, tai nạn thương tích...
3.4. Nhiệm vụ của văn thư – y tế.
 	Công tác văn bản – hành chính
Tiếp nhận, phân loại, vào sổ và chuyển giao kịp thời các công văn đến. 
Soạn thảo, phát hành văn bản đi (báo cáo tổng kết, thông báo, quyết định…). 
Theo dõi việc thực hiện các văn bản chỉ đạo của cấp trên. 
Rà soát, hoàn thiện hồ sơ hành chính cuối năm học. 
Sắp xếp, lưu trữ hồ sơ khoa học, đúng quy định. 
Chuẩn bị hồ sơ phục vụ công tác kiểm tra, tổng kết năm học. 
Tổng hợp số liệu, hỗ trợ xây dựng báo cáo tổng kết năm học. 
Thực hiện báo cáo định kỳ, đột xuất theo yêu cầu của Ban giám hiệu. 
Hỗ trợ công tác tổ chức tổng kết, lễ ra trường cho trẻ 5 tuổi. 
Chuẩn bị giấy mời, danh sách, tài liệu liên quan. 
Theo dõi tình hình sức khỏe hàng ngày của trẻ. 
Xử lý kịp thời các trường hợp trẻ ốm, tai nạn nhẹ tại trường. 
Phối hợp giáo viên đảm bảo vệ sinh cá nhân cho trẻ. 
Tăng cường kiểm tra vệ sinh lớp học, đồ dùng, đồ chơi. 
Theo dõi, phát hiện sớm các dấu hiệu bệnh truyền nhiễm (tay chân miệng, sốt xuất huyết...). 
Thực hiện các biện pháp phòng chống dịch theo hướng dẫn ngành y tế. 
Giám sát khâu chế biến, chia ăn, lưu mẫu thức ăn. 
Kiểm tra nguồn thực phẩm, đảm bảo an toàn cho trẻ. 
Phối hợp bộ phận nuôi dưỡng đảm bảo khẩu phần hợp lý. 
Thực hiện cân, đo, theo dõi biểu đồ tăng trưởng của trẻ. 
Tổng hợp tình trạng dinh dưỡng, sức khỏe. 
Thông báo kết quả đến phụ huynh. 
Hướng dẫn chăm sóc sức khỏe trẻ trong dịp hè. 
Tuyên truyền phòng bệnh theo mùa. 
Phối hợp xử lý khi có dịch bệnh xảy ra. 
Kiểm tra, bổ sung thuốc, vật tư y tế. 
Sắp xếp tủ thuốc khoa học, đúng quy định. 
Đảm bảo sẵn sàng phục vụ công tác sơ cấp cứu. 
3.5. Nhiệm vụ kế toán trong tháng 5
Công tác thu – chi tài chính
Rà soát, tổng hợp các khoản thu trong năm học (tiền ăn, các khoản dịch vụ…). 
Thực hiện thu – chi đúng quy định, đảm bảo công khai, minh bạch. 
Đối chiếu công nợ với phụ huynh, xử lý các khoản còn tồn. 
Tổng hợp chứng từ, hoàn thiện hồ sơ quyết toán. 
Lập báo cáo quyết toán thu – chi theo quy định. 
Phối hợp với Ban giám hiệu kiểm tra, rà soát số liệu. 
Kiểm kê tài sản, trang thiết bị cuối năm học. 
Đối chiếu sổ sách với thực tế. 
Đề xuất thanh lý, sửa chữa, bổ sung tài sản . 
Thanh toán lương, phụ cấp, chế độ đúng thời gian. 
Giải quyết các khoản bảo hiểm, chế độ liên quan. 
Rà soát quyền lợi tài chính của nhân sự cuối năm. 
Thực hiện công khai thu – chi theo quy định. 
Chuẩn bị báo cáo tài chính phục vụ họp phụ huynh hoặc tổng kết năm học. 
Sắp xếp, lưu trữ chứng từ kế toán đầy đủ, khoa học. 
Đảm bảo hồ sơ sẵn sàng phục vụ kiểm tra, thanh tra. 
Hỗ trợ kinh phí cho các hoạt động tổng kết, lễ ra trường cho trẻ. 
Tham mưu Ban giám hiệu về kế hoạch tài chính cho hè và năm học sau.
3.6.Nhiệm vụ của nhân viên nuôi dưỡng trong tháng 05
Chế biến món ăn đa dạng, phù hợp khẩu vị của trẻ. 
Điều chỉnh khẩu phần đối với trẻ suy dinh dưỡng. 
Kiểm tra nguồn gốc, chất lượng thực phẩm trước khi chế biến. 
Thực hiện lưu mẫu thức ăn đúng quy định. 
Vệ sinh dụng cụ chế biến, khu vực bếp sạch sẽ, an toàn. 
Chia khẩu phần ăn đúng, đủ định lượng. 
Đảm bảo thức ăn luôn nóng, hợp vệ sinh khi đến tay trẻ. 
Phối hợp với giáo viên trong việc tổ chức giờ ăn, theo dõi tình hình ăn uống của trẻ. 
 	Ghi chép, báo cáo kịp thời những trường hợp trẻ ăn kém, có biểu hiện bất thường. 
Đề xuất điều chỉnh chế độ ăn phù hợp. 
Sử dụng thực phẩm tiết kiệm, đúng định mức. 
Bảo quản thực phẩm đúng quy định, tránh hao hụt, hư hỏng. 
Kiểm kê dụng cụ nhà bếp cuối năm học. 
Vệ sinh khu vực chế biến, nhà ăn hằng ngày. 
Thu gom, xử lý rác thải đúng quy định. 
Đảm bảo môi trường sạch sẽ, không để xảy ra mất an toàn. 
Ghi chép đầy đủ sổ giao nhận thực phẩm, sổ kiểm thực 3 bước. 
Hoàn thiện hồ sơ nuôi dưỡng cuối năm học. 
Tham gia phục vụ các hoạt động tổng kết
3.7. Nhiệm vụ của nhân viên bảo vệ
Trực cổng, kiểm soát người ra vào trường (phụ huynh, khách, người lạ). 
Không cho người không có nhiệm vụ vào trường. 
Theo dõi, phát hiện và xử lý kịp thời các tình huống bất thường. 
Kiểm tra, bảo vệ tài sản của nhà trường (phòng học, đồ chơi, thiết bị…). 
Phối hợp với giáo viên kiểm tra trước và sau giờ học. 
Nhắc nhở phụ huynh đậu xe đúng nơi quy định, tránh ùn tắc. 
Quan sát khu vực sân chơi, cổng trường để phòng ngừa tai nạn. 
Kiểm tra hệ thống điện, thiết bị phòng cháy chữa cháy. 
Đặc biệt chú ý nguy cơ cháy nổ trong mùa nắng nóng tháng 5. 
Giữ gìn khu vực cổng trường, sân trường sạch sẽ. 
Hỗ trợ tưới cây, kiểm tra hệ thống thoát nước (tránh ngập úng do mưa đầu mùa). 
Thực hiện ca trực đêm, ngày lễ (Ngày Quốc tế Lao động). 
Ghi chép sổ trực đầy đủ, báo cáo kịp thời cho ban giám hiệu. 
Phối hợp với giáo viên, ban giám hiệu và phụ huynh trong các hoạt động cuối năm học. 
Hỗ trợ khi tổ chức tổng kết, lễ bế giảng.
 	Trên đây là kết quả tổng hợp, đánh giá toàn bộ quá trình chăm sóc – giáo dục trẻ và các hoạt động thực hiện trong tháng 4 và phương hướng thực hiện nhiệm vụ trọng tâm trong tháng 5 . Tập thể nhà trường cần phát huy tinh thần trách nhiệm, chủ động, đoàn kết, hoàn thành tốt các nhiệm vụ chuyên môn, hành chính và tổ chức lễ tổng kết thật ý nghĩa để khép lại năm học 2025–2026. Trong quá trình thực hiện có khó khăn vướng mắc cần báo trực tiếp Ban giám hiệu để kịp thời điều chỉnh./.
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