UBND XA QUANG HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON TRY'C MY Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
S6: 74/KH-MNTM Quang Hung, ngay 16 thang 10 ndm 2025
KE HOACH

T4 chirc b may va nhin sy nim hoc 2025-2026

Can cir luat chinh quyén dia phuong 2 cap ngay 16/6/2025;
Can ctr Thong tu 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va
DPao tao ban hanh Diéu 1€ truong mam non;
Théng tu sé 48/2011/TT-BGDBT ngay 25 thang 10 nim 2011 quy dinh ché
d6 lam viéc doi véi gido vién mam non;
Quyét dinh s6 3627/QD-UBND ngay 28/5/2025 ctia UBND huyén Tryuc
Ninh V& viéc phan b bién ché cdng chirc quan ly hanh chinh nha nuéc, sé luong
ngudi 1am viéc hudng luong tir ngan séch nha nuéc va hudng luong tur ngudn thu
su nghiép dbi véi cac don vi su nghiép cong 1ap chua tu bao dam chi thuong xuyén,
cac to chirc hoi cia huyén Truc Ninh nam 2025 va giao chi tiéu HDLD theo Nghi
dinh sb 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu;
Théng bdo 34/TB-SNV tinh Ninh Binh ngay 01 thang 8 nam 2025 vé viéc

thong bao Chi tiéu bién ché can bd, cong chiirc, s6 luong ngum lam viéc (vién chuc)
nam 2025 va hop dong lao déng theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay

30/12/2022 ctua Chinh phu

Can ctr tinh hinh thuc té truong Mam non Truc My xay dung ké hoach tb
chirc bd may va nhan su nam hoc 2025-2026 nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau

1. Muc dich

- Dap tng nhu ciu quéan ly va diéu hanh hiéu qua cua trudng, dédm bao sy
théng nhat trong hoat dong gido duc. Nhim nang cao tinh than trach nhiém ctia can
bd vién chirc dbi v&i viéc thuc thi cong viéc, nang cao chét lugng, hiéu qua cong
tac, dam bao cong biang, cong khai, dén chi, doan két noi bo.

- Nhim dap ung nhu ciu ctia phu huynh va cong ddng, xay dung mot moi
truong gido duc, an toan, than thién va chuyén nghiép.

- Tao quyén chu dong trong viéc quan ly va sir dung nhéan su trong nha
truong.

- Tao quyén chii dong cho can bg, vién chirc trong don vi hoan thanh nhiém
vu dugc giao.

Scanned with

CamScanner“é


https://v3.camscanner.com/user/download

2. Yéu cau

Can bo, giao vién, nhan vién thuc hién nghiém tic quy ché, quy dinh lam
viéc trong nha trudng dam bao chat luong, hidu qua cong viéc.

IL Pic diém tinh hinh
1. Thuan loi

- Nha trudng ludn nhén dugce quan tim chi dao truc tiép ctia Phong Gido duc
va Dao tao huyén Truc Ninh, UBND x& Truc My. Dac biét 1a cdc bac phu huynh
luén dong tinh Ung hd nha trudong trong thuc hién moi nhiém vu.

- Bo6i ngti glao vién ¢6 trinh d9, nédng dong, nhiét tinh trach nhiém, tdm huyet
véi nghé, ludn khéc phuc khé khan, luén tu dudng rén luyén va thh cuc hoc tap dé
néng cao trinh do chuyén mén nghiép vu. Thuc su yéu nghe mén tré, c6 kinh
nghiém trong cong tac cham séc, nubi dudng, gido duc tré dap tng véi yéu cau dbi
mdi dugc phu huynh tin tudéng.

- Nha truong ludn tao diéu kién thuan loi dé gido vién hoc tap 14n nhau qua
céc bubi sinh hoat chuyén mén, chuyén dé.

2. Kho khdn
II. Co ciu t6 chire
1. Co cdu té chire ciia truwong Mam non T rwe My gom

Té chirc Pang Cong san Viét Nam, tb chirc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; Hiéu truorng, phé hiéu trudng, cac td chuyén mén, td vin phong; cac
nhém tré, 1ép mau gido.

2. Té chirc by may

- Nha trudng c6 tdng sd: 23 can bd gido vién, nhan vién: Trong d6: 02 CBQL;
20 gi4o vién; 01 nhan vién ké toan.

- Hai t6 chuyén mén: Nha tré va Mau gido

+ T4 nha tré: 6 ddng chi

+ Té mAu gido: 14 ddng chi

+ T4 vin phong: Nhan vién ké toén, nhan vién y té nhén’vién bao vé. Tap
trung vao cong viéc hanh chinh chung nhu: nhén sy, tai chinh, ké hoach

3. Bién ché l6p: Tong s6 nhom 16p 10, véi sb hoc sinh 247 cu thé

- Nha tré: 3 nhém 55 tré

- Mau gido 3-4 tubi: 3 16p 60 tré

- Mau gido 4-5 tubi: 2 16p 63 tré

- M&u gido 5-6 tudi: 2 16p 68 tré

4. B0 may nhin sw
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4.1. Lanh dao nha truong

- Cu thé hod phuong huéng nhiém vu nim hoc theo théng, tudn va t chirc
trién khai thuc hién, kiém tra, d6n doc cho can bg, vién chuc thyc hién t6 nhiém
vu. Giao nhiém vu, chi tiéu, ké hoach cu thé cho tirng t0, ki€m tra cac bd phén thuc
hién theo chuong trinh, ké hoach da dat ra.

- Tao didu kién thuén loi nhat vé co s& vt chét, thoi gian dé ddi ngii cén bd,
gi4o vién, nhan vién hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc giao.

- Thyc hién day du kip thoi céc ché d6 chinh séch nhur tién luong, tién thudng,
phuc lgi cho cén bd, vién chirc. Thuc hién cong khai tai chinh, phic loi cia don vi.

- Phéi hop véi ban dai dién cha me tré tuyén truyén van dong cac t6 chuc, ca
nhan tham gia cong tac x4 hdi nham xdy dung mai trudng gido duc tré an toan, than
thién, hanh phuc.

* Hiéu truong-Bi thu chi bd: Tran Thi My 1a ngudi chiu trach nhiém t chure,
quan ly c4c hoat dong va chat lugng gido duc cuia nha trudng

- X4y dung, t6 chirc by may ciia nha trudng; 1ap ké hoach va t§ chuc thuc
hién ké hoach nudi duorng, cham soc, gido duc nam hoc, bao céo, danh gia két qua
thuc hién trude Hoi dong truong va cic cap cb thAm quyén; cé trach nhiém giai
trinh khi can thiét.

- Thanh 14p céc t6 chuyén mén, td van phong, hdi doéng tu vén trong nha
trudng; bo nhiém to trudng, to phé chuyén mon; dé xuat cac thanh vién cia Hoi
dong truong trinh céac cap cé tham quyén phé duyét.

- Thuc hién nhiém vu quan ly cén b, gido vién, nhan vién theo quy dinh cia
phap luét va huéng dan cia cac co quan quan ly gido duc; thuc hién quy tic (mg xur
cau quan ly theo quy dinh, xay dung ké hoach phat tri€én nang luc nghé nghiép cho
gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién gido vién, nhan vién tham gia cac
hoat dong dbi mdi gido duc; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido
vién, gidi thiéu nhéan su d€ bo nhi€ém pho hiéu trudng.

- Quan ly va sir dung hiéu qué cac ngudn tai chinh, tai san cuia nha truong.

- Tiép nhan tré em, quan ly tré em va td chirc cac hoat dong nudi dudng,
chim sdc, gido duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuong.

- Tham gia sinh hoat ciing t5 chuyén mén truc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc 02 gio trong mot tuan; tu hoc tu bdi dudng dé nang cao trinh do nang luc
chuyén mon nghié€p vu, nang luc quan ly; dugc hudng ché do phu cép vu dai déi
vGi nha gido va céc chinh sach vu-di theo quy dinh.

* Pho hiéu trudng-Pho bi thu chi b Vi Thi Hién
- Chiju trach nhiém vé cong tac chuyén mon cua nha truong, Cong tac boi
dudng doi ngili; Cong tac phd cap gido duc cho tré méam non 5 tudi; cong tac nudi
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dudng; céng tac vé€ sinh, lao dong; co s& vat chat; Cong tac kiém dinh; cac phong
trao va cac cudc van dong cia nha truong 1a ngudi gitp viéc cho hiéu trudng.

- Thuc hién mét sé cong viéc khéc khi duoc hiéu trudng phéan cong

- Chiu trach nhiém diéu hanh c6ng viéc do hiéu truéng phan cong

- DBiéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duge hiéu trudng uy quyén.

4.2. Phéi hop vdi cée doan thé

- Huéng din, don dbc, kiém tra viéc thuc hién Nghi quyét Hoi nghi vién
chirc; phat hién va kién nghi vdi hiéu truong cac bién phap giai quyet dé thuc hién
tot nghi quyét Hoi nghi.

- Chi dao Ban thanh tra nhan déan thuc hién quyén gidm sat, kiém tra theo
quqy dinh cda phép luat.

- Phéi hop ciing chinh quyén cham lo, ci thién doi sng cho doi ngii can bd,
vién chirc. Cung vai thu trudng don vi cai thién diéu kién lam viéc, cham lo doi séng
cta ngudoi lao dong, td chirc cac hoat dong x4 hdi, tir thién trong vién chirc, nguoi lao
dong.

- Léng nghe tdm tu, nguyén vong clia doi ngii gido vién, c6 y kién tham muru,
dé xuat phi hop véi chinh quyén nha trudng nham dam bao quyén va lgi ich chinh
dang cho nguoi lao dong.

- T chirc van dong vién chirc va ngudi lao dong trong don vi thi dua, yéu
nudc, thuc hién nghia vu cua vién chirc, nguoi lao dong tham gia quan ly co quan,
don vi, cai tién 1€ 16i lam viéc va thu tuc hanh chinh nham nang cao chat luong,
hiéu qua cong tac.

4.3. Chi doan thanh nién

- Trung thanh védi DPang cong san Viét Nam, nuéc Cong hoa xa héi chu nghia
Viét Nam va nhan dén Viét Nam. Kién dinh muyc va tiéu ly tuéng cua Doan Thanh
nién cong san H6 Chi Minh; Xung kich di ddu trong su nghiép xay dung va bao vé
Té quéc.

- Guong mau thuc hién nghia vu cong dan; duong 181, chinh sach cua Dang,
phép luat cia Nha nudc va céc quy dinh cua nha truong; Guong mAu chép hanh
Piéu 1& Poan Thanh nién cong san H6 Chi Minh; sur phan cong cta tap thé lanh
dao, su chi dao cua td chirc doan cap trén.

- T4n tuy véi cong tac doan va phong trio thiéu nhi; ton trong va lién hé mat
thiét voi doan vién, thanh nién, thiéu nién nhi dong va nhan déan. Néu cao tinh thin
trach nhiém trong viéc bao vé quyén va lgi ich hop phép, chinh dédng ctia doan vién,
thanh nién, thiéu nién nhi dong.

- Tich cuc hoc tap, nghién ciru ning cao trinh d¢ ly luén chinh tri, chuyén
mén, nghiép vu, rén luyén sirc khoé va k§y nang cong tac doan.
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- Can bd doan ludn 14 tim guong cho doan vién, thanh nién noi theo.

4.4. T chuyén mén

- Can cir ké hoach ctia nha trudng, xdy dung ké hoach hoat dong chung cua
td theo thang, nam hoc nhim thuc hién chuong trinh gido duc mam non.

- Thye hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kidm tra, danh gia chat lugng,

hi¢u qua, cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; quan ly, str dung tai liu,
dd ding, db choi, thiét bi gido duc clia cac thanh vién trong t4 theo ké hoach clia nha

trudng.

- Tham gia danh gié, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gi4, xép loai nhan vién theo quy dinh.

- T6 chuyén moén sinh hoat dinh ky it nhit 2 tuan mot ]an theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 1in nhau d& phat trién nang lyc chuyén
mon.

4.5, T6 vin phong

- X4y dung ké haochj hoat dong ciia t theo thang, nam hoc nham phuc vu viée
thuc hién cac hoat dong cda nha truong.

- Giup Hiéu trudng quan ly, tai chinh, tai san, luu gilt hd so ctia nha trudng.

- Thuc hién bdi dudng, chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
lugng, hiéu qua cua céc thanh vién trong t6 theo ké hoach cuia nha truong.

- Tham gia d4nh gi4 xép loai cac thanh vién.

4.6. Gido vién, nhdn vién

* Gido vién

- Bao v& an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thyc hién cong tac nudi dudng, chdm sdc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Gitr gin pham chét, danh du, uy tin ciia nha gi4o; déi xir cong bing va ton
trong nhén cach cua tré em; bao v€ cac quyén va lgi ich chinh ding cua tré em;
doan keét, gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic Gmg xir cua gido vién, cic quy
dinh vé dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me ciia tré
em; chu dong phoi hgp vai gia dinh cia tré em dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Thyc hién quy dinh cia nha truong va céc quy dinh khéc ctia phap luét.

* Nhan vién ké toan
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- Xay dung ké hoach véi cong viéc vi tri viéc lam

- Thu thap, xt ly théng tin, s6 liéu ké toan theo ddi tugng va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chuan muc ké toan va ché do ké toan.

- Kiém tra giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, nghia vu thu, nép, thanh
toan no, kiém tra viéc quan ly, st dung tai san va nguén hinh thanh tai san; phat
hién va ngan nglra cac hanh vi, vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan.

- Phan tich théng tin, sb liéu ké toan; tham muu dé xuat céc giai phap phuc
vu yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh ctia don vi ké toan.

- Cung cép thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cua phap luat.

- Phéi hop véi gi4o vién va cac nhan vién khéc trong qua trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu cac hoat dong nuéi dudng, cham séc va gido duc trong nha
truong.

- Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

- Hoc tap, rén luyén ning cao strc khoé, trinh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép

- Tham gia tap hudn chuyén mén, nghiép vu.

- Kiém nghiém c6ng tac van thu, luu trix.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc hiéu truéng phéan coéng.

* Nhan vién y té

- Thuc hién t6t cong tac chim séc sirc khoé trong nha trudng, xay dung céc

chuong trinh, ké hoach, dé xuét cac giai phap, phuong phép quén ly vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh phuc vu hoat déng ctia nha truong.

- Quan ly hd so, sb sach y té, cham séc strc khoé tré.

- Phéi hop véi gido vién va cdc nhén vién khac trong qud trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu cic hoat déng nudi dudng, cham séc va gido duc trong nha
truong.

- Thuc hién ché db bao céo theo quy dinh.

- Hoc tép, rén luyén ning cao strc khoé, trinh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép

- Tham gia tap huan chuyén mén, nghiép vu.

- Thyuc hién céc nhiém vu khéc khi dugce hiéu trudng phan cong.

III. T chirc thue hién

T4t ca moi thanh vién trog trudng mim non Truc M§ dé chip hanh tt ké
hoach dé ra. Hiéu truéng giao nhiém vu cho cac ban, céc td to chirc thuc hién va
ban thanh tra nhan dan kiém tra viéc thuc hién ké hoach nay.
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Trén day 1a ké hoach T4 chirc by may va nhén sy ndm hoc 2025-2026 cua
trudng Mam non Truc MY.

Noi nhén

- Hoi ddng truomg (phé duyét);
- CB, GV, NV (dé t/h);

- Website nha truong;

- Luu: VT
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