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KẾ HOẠCH 

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG 

NĂM HỌC 2025 - 2026 

 

Căn cứ Công văn số 4828/BGDĐT-GDMN ngày 15/8/2025 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo (GDĐT) về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục mầm non (GDMN) 

năm học 2025-2026; 

       Căn cứ Quyết định số 3348/QĐ-UBND ngày 19/8/2025 của Uỷ ban nhân dân 

(UBND) thành phố Hải Phòng về việc ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2025-

2026; Hướng dẫn số 5950/KH-SGDĐT-GDMN&GDTH ngày 26 tháng 8 năm 2025, 

về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục mầm non năm học 2025-2026; Kế 

hoạch số 40/KH-UBND ngày 9 tháng 9 năm 2025 về kế hoạch tổ chức triển khai thực 

hiện nhiệm vụ năm học 2025-2026 tại các trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở  

trên địa bàn xã Tân An.  

Căn cứ Hướng dẫn số 7074/HD-SGDĐT ngày 25/9/2025 của sở Giáo dục và Đào 

tạo về việc hướng dẫn tổ chức hội nghị viên chức, người lao động năm học 2025-2026; 

Thực hiện Kế hoạch số 64/KH-TrMN ngày 10/9/2025 của Trường Mầm non Tân 

Phong về Kế hoạch năm học 2025-2026; 

Trường Mầm non Tân Phong xây dựng Kế hoạch tổ chức Hội nghị viên chức và 

người lao động năm học 2025-2026 với những nội dung sau: 

1. Mục đích, yêu cầu 

1.1. Mục đích 

Phát huy đầy đủ quyền làm chủ, tinh thần trách nhiệm, sức mạnh tập thể và 

năng lực sáng tạo của đội ngũ viên chức, người lao động cùng các tổ chức đoàn thể 

trong nhà trường để tổ chức thực hiện có hiệu quả nhiệm vụ năm học 2025-2026; 

đồng thời tăng cường đoàn kết nội bộ, xây dựng nhà trường trong sạch, vững mạnh, 

đạt chuẩn văn hóa theo quy định.  

Thực hiện công khai các hoạt động của nhà trường; tổ chức rà soát, xây dựng 

và bổ sung nội quy, quy chế, quy định nội bộ bảo đảm tính thống nhất, đồng bộ. 

Tổ chức phát động trong đội ngũ viên chức, người lao động tích cực hưởng ứng, 

đẩy mạnh việc thực hiện các phong trào thi đua yêu nước và các cuộc vận động do Đảng, 

Nhà nước, ngành Giáo dục và địa phương phát động. Trên cơ sở tổng kết, đánh giá kết 

quả thực hiện, kịp thời rút ra bài học kinh nghiệm, đề xuất các biện pháp nâng cao hiệu 

quả, từ đó góp phần cải thiện và nâng cao chất lượng giáo dục.  

1.2. Yêu cầu 

Hội nghị phải được chuẩn bị chu đáo, tổ chức nghiêm túc, tập trung vào các 

vấn đề trọng tâm, tránh hình thức, phô trương, đảm bảo nguyên tắc công khai, 



dân chủ tuân thủ các quy định tại Nghị định số 59/2023/NĐ-CP ngày 

14/8/2023; Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ và 

các văn bản pháp luật có liên quan.  

Các giải pháp đưa ra tại Hội nghị phải bám sát kế hoạch năm học, nhiệm vụ 

chính trị, nhiệm vụ chuyên môn của trường, thể hiện ý chí, nguyện vọng của đội 

ngũ viên chức, người lao động; đồng thời là cơ sở để đánh giá tập thể, cá nhân 

trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.  

Thủ trưởng đơn vị phải thể hiện rõ tinh thần cầu thị, tiếp thu ý kiến của viên chức, 

người lao động, đảm bảo nghị quyết Hội nghị có tính khả thi. 

2. Thời gian, địa điểm, thành phần, Hình thức tổ chức Hội nghị 

          2. 1. Thời gian, địa điểm 
+  Hội nghị lãnh đạo chủ chốt : ½ ngày, từ 7 giờ 30 ngày 02 tháng 10 năm 2025. 

* Thành phần Hội nghị cán bộ chủ chốt gồm: Cấp uỷ đảng, Lãnh đạo đơn 

vị; đại diện đoàn thể; tổ trưởng chuyên môn. 

* Nội dung Hội nghị: 
- Thủ trưởng đơn vị hướng dẫn thảo luận, tiếp thu ý kiến đóng góp vào các 

dự thảo báo cáo, phối hợp sửa chữa, hoàn chỉnh các văn bản, báo cáo để đưa ra 

Hội nghị. 
- Thông qua chương trình và kế hoạch tổ chức Hội nghị. 
- Quyết định thời gian triệu tập Hội nghị. 

          + Thời gian tổ chức hội nghị cấp tổ: ngày ½ ngày 04/10/2025 

          + Thời gian tổ chức Hội nghị toàn trường: 13h30 ngày 11/10/2025 

          + Địa điểm: Tại văn phòng nhà trường 

        2. 2. Thành phần: 
        - Đại biểu mời: Đại diện Lãnh đạo Đảng uỷ - HĐND - UBND xã; Lãnh đạo  

phòng VHXH;  

       - Đại diện Ban đại diện cha mẹ học sinh nhà trường. 

       - Toàn thể cán bộ giáo viên, nhân viên nhà trường. 

       2. 3. Chương trình Hội nghị 

         - Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu. 

         - Chủ trì điều hành Hội nghị. 

         - Khai mạc Hội nghị. 

         -Trình bày các báo cáo (Báo cáo tổng kết năm học  2024-2025 và phương 

hướng, nhiệm vụ năm học  2025-2026. Kiểm điểm việc thực hiện đường lối, chủ 

trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ; kiểm điểm trách nhiệm người đứng đầu trong thực hiện nhiệm vụ); 

         - Tổng kết phong trào thi đua, kết quả khen thưởng năm học 2024-2025 và 

nội dung thi đua năm học 2025-2026; 

         -Thông qua các quy chế, quy định nội bộ (quy chế làm việc, quy chế dân chủ, 

quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế thi đua - khen thưởng - kỷ luật, quy tắc ứng xử, 

...) (Để đảm bảo thời gian hội nghị nhà trường thông qua tại cuộc họp HĐSP ngày 

4/10/2025) 

    - Đại biểu thảo luận, trao đổi. 



 - Chủ trì Hội nghị tiếp thu, giải đáp ý kiến, kiến nghị của viên chức, người 

lao động đối với các nội dung thuộc thẩm quyền… 

 - Đại diện Ban Thanh tra nhân dân trình bày báo cáo hoạt động của Ban thanh 

tra nhân dân năm học 2024-2025, phương hướng nhiệm vụ năm học 2025 - 2026. 

(Ban Thanh tra nhân dân lưu nhiệm từ năm học 2024-2025 cho đến khi có văn bản 

hướng dẫn mới). 

   - Mời lãnh đạo cấp trên phát biểu chỉ đạo (nếu có). 

   - Phát động thi đua. 

    - Thông qua dự thảo Nghị quyết Hội nghị và biểu quyết thông qua Nghị quyết. 

    - Bế mạc Hội nghị. 

     3. Tổ chức thực hiện 
     a. Phân công chuẩn bị nội dung 

     - Đồng chí hiệu trưởng soạn dự thảo: Báo cáo kết quả năm học 2024-2025 

và xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2025 - 2026 ; Quy chế Thi đua 

- khen thưởng gửi các tổ thảo luận, góp ý; Quy chế làm việc, Quy chế thực hiện 

dân chủ, hoàn thành trước ngày 02/10.  

- Phân công đ/c kế toán chuẩn bị nội dung bổ sung Quy chế chi tiêu nội bộ ( 

Nếu có), hoàn thành trước ngày 02/10. 

- Thư ký Hội nghị gồm 02 thành viên do chủ trì Hội nghị cử. 

- Phân công đ/c Đoàn Thị Thúy Chinh tổng hợp các ý kiến, kiến nghị của 

viên chức; Tổng hợp kết quả đăng ký thi đua của cá nhân và tập thể theo mẫu quy 

định, thời gian hoàn thành trước ngày 10/10.  

  - Phân công đồng chí Nguyễn Thị Doan - BTTND: Chuẩn bị báo cáo hoạt 

động của BTTND và phương hướng hoạt động của BTTND trong năm học mới. 

- Phân công đồng chí Bùi Thị Nguyệt - Phó HT: Chuẩn bị phô tô, in ấn tài 

liệu; chuẩn bị công tác tổ chức. Phụ trách công tác tuyên truyền sau hội nghị, làm 

video, báo cáo trình chiếu trên ti vi trong hội nghị. 

- Phân công BCH chi đoàn phụ trách công tác chuẩn bị nước uống, cử tiếp 

nước phục vụ hội nghị. 

- Phân công các đ/c trong chi đoàn chuẩn bị văn nghệ chúc mừng hội nghị 

(Đ/c Nguyễn Thị Hằng phụ trách). 

     b. Phân công chuẩn bị trang trí hội nghị, lao động vệ sinh trường lớp: ( Đ/c 

Đoàn Thị Thúy Chinh - PHT chỉ đạo). 

- Chuẩn bị phòng họp hội nghị (45 chỗ ngồi). Bàn chủ tọa (03 chỗ ngồi); bàn 

thư ký (02 chỗ ngồi); bàn đại biểu (05 chỗ ngồi), tất cả có khăn trải bàn và lẵng 

hoa. Chuẩn bị loa máy âm thanh và bục phát biểu, ti vi kết nối…..  

- Băng rôn: “NHIỆT LIỆT CHÀO MỪNG ĐẠI BIỂU VỀ DỰ HỘI NGHỊ 

VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG TRƯỜNG  MẦM NON TÂN PHONG 

NĂM HỌC 2025 -2026 ” 

        - Maket Hội nghị: 

 



 
TRƯỜNG MẦM NON TÂN PHONG 

 

HỘI NGHỊ 

VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG 

NĂM HỌC 2025 – 2026 
 

Tân An, ngày 11 tháng 10 năm 2025 

 

 

Các bước chuẩn bị hoàn thành trước ngày tổ chức hội nghị. 

4. Kinh phí tổ chức 

- Trích từ tiền hoạt động chi nước uống : 700.000đ 

- Tiền in ấn phô tô: 300.000đ 

- Tổng số tiền: 1000.000đ 

- Giao cho đ/c Phạm Thị Tuyết lập danh sách viên chức dự hội nghị để quyết 

toán kinh phí sau khi tổ chức hội nghị.  

5. Chế độ báo cáo  

Nhà trường gửi hồ sơ hội nghị về Ủy ban nhân dân xã Tân An:  

* Thành phần hồ sơ gồm: 

- Báo cáo kiểm điểm thực hiện Nghị quyết Hội nghị viên chức, người lao 

động năm học 2024-2025; nhiệm vụ năm học 2025-2026.  

- Báo cáo tổng hợp ý kiến của viên chức và người lao động. 

- Biên bản tổ chức Hội nghị. 

- Nghị quyết Hội nghị.  

* Thời gian hoàn thành việc nộp hồ sơ: trước ngày 30/10/2025.  

Trên đây là kế hoạch tổ chức hội nghị viên chức, người lao động năm học 

2025 - 2026 của trường Mầm non Tân Phong. Đề nghị các đồng chí được phân 

công nhiệm vụ nghiêm túc thực hiện. 

 

Nơi nhận: 

- Phòng VHXH(b/c); 

- BLĐ trường ( Để t/h); 

- CB, GV, NV( Để T/h); 

- Lưu VT. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

    Vũ Thị Tem 
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