UBND PHUONG BAC NHA TRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQI PONG TRUONG Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
TRUONG MN SAO BIEN

Sb: 191 /NQ-HPT Béc Nha Trang, ngay 21 thang 10 nam 2025

NGHI QUYET
Vé viéc Phé duyét Quy ché Té chirc va hoat dong
ciia Trieong Mam non Sao Bién
Nam hoc 2025- 2026

HQI PONG TRUONG, TRUONG MAM NON SAO BIEN

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
truéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ Triwong mam non;

Can cir Nghi dinh s6 24/2021/NP-CP ngay 23 thang 3 nam 2021 cua Chinh
phu quy dinh viéc quan ly trong co so giao duc mam non va co so gido duc pho
thong cong ldap;

Can cw Quyet dinh s6 36/QD-GDDT ngay 06/01/2025 cua Truong phong

GDDT Nha Trang vé viéc kién toan Hoi dong trwo’ng Tru’o’ng Mdém non Sao Bién
nhiém ky 2020- 2025,

Can cir cong van SOA”] 907/VH-XH ngay 03/10/2025 cua phuong Bdc Nha
Trang v/v huong dan mot so6 ngi dung vé Hoi dong truong trong cdc co' s gido duc
mam non, pho thong cong lap;

Xét dé nghi ciia Truong Mam non Sao Bién tai Cong van sé 189/TT r-MNSB
ngay 20 thang 10 nam 2025 va Bién ban cugc hop ngay 20/10/2025 cua Hoi dong
truong Truong Mam non Sao Bién.

QUYET NGHI:
7 Piéu 1. Phé duyét Quy ché T chirc va hoat dong cua Truong M4Am non Sao
Bién, nam hoc 2025- 2026 (dinh kem Ké hoach)

Piéu 2. T6 chire thuc hién

1. Giao Hiéu truong Trudng Mam non Sao Bién t6 chuc thuc hién Nghi quyét
nay theo ding quy dinh.

2. Céc thanh vién trong Hoi dong trudng thuc hién giam sat Nghi quyét nay.
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Nghi quyét nay dugc Hoi ddng truong Truong Mam non Sao Bién, nhiém ky
2025-2026 thong qua trong cudc hop ngay 20 thang 10 nam 2025./.

Noi nhin: TM. HQI PONG TRUONG
- Phong VH-XH(b/c); ’
- Hiéu truong, Pho hi€u trudng;

- T6 van phong, cac td chuyén mon;
- Cac bd phan c6 lién quan;

- Luu: VT, HDT.

HIEU TRUONG TRUONG MN SAO BIEN
Tran Thi Phwong
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KE HOACH
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, TO CHUC BQ MAY VA NHAN SU
CUA TRUONG MAM NON SAO BIEN
Niam hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Nghi quyét s6 191 /NO-HPT-MNSB ngay 21/10/2025 cia
Hoi dong trwong Mam non Sao Bién)

I. CAN CU THUC HIEN

Thong tur s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 ban hanh Piéu
1€ Truong Mam non;

Nghi dinh 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phu Quy dinh viéc quan
1y trong co s& gido duc mam non va co sé¢ gido duc pho thong cong 1ap;

_ Thong tu s6 11/202020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 caa Bo6 GDPT hudng
dan thyc hi¢n dan chu trong hoat dong cia co s& giao duc cong 1ap;

Thér}g tu 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/06/2024 cua B Gido duc VE‘I,Dé.O tao
quy dinh vé cong khai trong hoat dong cua cac co so giao duc thudc hé thong giao
duc quoc dan;

Nghiﬁinh s6 01/VBHN-BNV cuia Bd Noi vu v/v Bgm hanh Nghi dinh quy
dinh vé tuyén dung, sit dung va quan ly vién chirc ( Hop nhat ND115 va ND8S);

Thong tu 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B Giao dyc va Pao tao
huong dan vé vi tri viéc 1am, co cu vién chuc theo chic danh nghé nghiép va dinh
mure 86 lwong nguoi 1am viée trong cac co so gido duc mam non cong lap;

Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 vé hop dong d6i véi mot sd
loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghi€p cong 1ap;

Nghi dinh 50 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 cta Chinh phil quy
dinh co ché tu chu tai chinh cta don vi su nghiép cong lap; TT 56/2022/TT-BTC
ngay 16/9/2022 cua BTC v/v huéng dan mot so ndi dung vé co ché ty chu tai chinh
cua don vi su nghi¢p cong lap; xir 1y tai san, tai chinh khi td chuc lai, gidi thé don vi
su nghié€p cong 1ap.

Théng tu 61/2017/TT-BTC ngay 15/06/2017 va Thong tu s6 90/2018/TT-
BTC cia BO Tai chinh v/v Sta ddi, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu s6
61/2017/TT-BTC ngay 15 thang 6 ndm 2017 cua Bo Tai chinh hudng dan vé cong
khai ngan sach d6i voi don vi du toan ngan sach, to chitc duoc ngan sach nha nudc
ho trg; Thong tu s6 97/2024/TT-BTC cua Bo Tai chinh;

Nghi dinh 186/2025/ND-CP ngay 01/7/2025 quy dinh chi tiét Luat Quan Iy
st dung tai san cong; Nghi dinh 50/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu
ban hanh Nghi dinh stra d6i, bo sung mét sé diéu ctia cac Nghi dinh quy dinh chi tiét
mét sd diéu cua Luat Quan 1y, str dung tai san cong; Thong tu s6 48/2023/TT-BTC
ngay 12/7/2023 ciia Bo Tai chinh huéng dan viéc quan 1y, st dung, khai thac phan
mém Quan 1y tai san cong;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Luat-Quan-ly-su-dung-tai-san-cong-2017-322220.aspx
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Quyét dinh s6 1179/QD-UBND ngay 25/12/2024 vé viéc giao chi tiéu ké
hoach va du toan ngan sach nha nudc nam 2025;

Luat Can b0, cong churc (c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/7/2025);

Nghi dinh sb 170/2025/ND-CP quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly
cong chirc (co6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay 01/7/2025);

Quyét dinh sb 06/2025/QD-UBND ngay 13/02/2025 cua Uy ban nhan dan
tinh Khanh Hoa ban hanh Quy ché vé phan cép tuyén dung, st dung va quan Iy vién
chtrc thuc tham quyén ciia Uy ban nhan dan tinh Khanh Hoa;

Quyét dinh s6 34/QD-UBND ngay 07/7/2025 v/v Quyét dinh vé co clu to

chuc cac don vi sy nghi¢p gido duc cong lap thuoc UBND phuong Bac Nha Trang;

~ Quyét dinh s6 52/QD-UBND ngay 07/7/2025 v/v Tiép nhan bo tri vién chirc

dén nhan cong tac tai Truong Mam non Sao Bién truc thuoc UBND phuong Bac
Nha Trang;

Quyét dinh so 1230/QD-UBND ngay 31/7/2025 v/v tiép nhan nguoi lao dong

theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP dén nhan cong tac tai Truong Mam non Sao
Bién truc thudc phudng Bic Nha Trang;

Cong van s6 778/UBND-VHXH ngay 13/8/2025 ctia phong VH-XH Bac Nha
Trang v/v huéng dan quy dinh v€ phan cap tuyén dung, st dung va quan 1y vién
chuc trén dia ban phuong;

Quyét dinh s6 1336/QD-UBND ngay 08/08/2025 cia UBND phuong Bic
Nha Trang vé yiéc bo sung co muc tiéu nam 2025 su nghiép Giao duc -Pao tao cho
cac Truong mam non phuong Bac Nha Trang;

Cong van sO 1388/UBND-VHXH ngay 09/9/2025 caa UBND phuong Bic
Nha Trang vé viéc hudng dan thuc hién nhiém vy gido duc mam non ndm hoc 2025—
2026;

K& hoach s6 164/KH-MNSB ngay 10/10/2025 ctia Truong MN Sao Bién v/v
Ban hanh K¢& hoach nam hoc 2025-2026;

Nghi quyét Ho1 nghi VC-LD nam hoc 2025-2026 ;

Truong Mam non Sao Bién xay dung Ké hoach Quan Iy Quan Iy tai chinh,
tai san, to6 chirc b0 may va nhan sy nhu sau:

II. CO CAU TO CHUC CUA NHA TRUONG

1. Chi bd: Tiép tuc thyc hién theo QP s6 238-QD/DU ngay 03/02/2025 ciia
bang uy Phuong Vinh Hoa v/v Chuan y Bi thu, pho bi thw, chi uy vién chi b Truong
MN Sao Bién nhiém ky 2025-2027; Quyét dinh s6 1767-QD/TU, ngay 23/6/2025
cua Ban Chap hanh Pang b6 tinh Khanh Hoa v€ viéc thanh 18p Pang b phuong
Bac Nha Trang truc thuoc Pang bd tinh Khanh Hoa;

Chi bo gébm 20 dang vién ( Trong d6 c6 01 Bi thu, 01 Pho bi thu, 01 chi uy
vién va 17 dang vién chinh thirc) thyce hién theo chuong trinh cong tac cuia Dai hoi
nhiém ky 2025-2027. Chi bd 1anh dao toan dién cac hoat dong cua don vi.
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2. Hoi dong trrong Mam non Sao Bién nhiém ky 2020-2025
Hién nay thuc hién theo cac van ban sau:

- Cong van sO 1907/UBND-VHXH ngay 03/10/2025 cua phong VHXH
phuong Bac Nha Trang V/v huong dan mot s6 ndi dung vé Hoi dong truong trong
cac co sd giao duc mam non, pho thong cong 1ap;

- Quyét dinh s6 36/QD-GDDT ngay 06/01/2025, ¢6 01 Chu tich Hoi dong va
06 thanh vién; thyc hién chirc nang, nhiém vu theo Piéu 8 cua Dleu 1é truong mam
non va Diéu 8 cia Nghi dinh s6 24/2021/ND-CP ngay 23 /3/2021 vé quy dinh quan
1y trong co s& GDMN va gido duc pho thong cong lap.

‘ Trach nhiém va quyén han cua Hoi déng truong theo Diéu 8 ND24 va biéu
9- biéu 1€ Truong MN:

Phé duyét ké hoach tuyén sinh, ké hoach giao duc cua nha truong, ké hoach
quan 1y tai chinh, tai san, t6 chirc by may va nhan sy ctia co s¢ giao duc theo quy
dinh cua phap luat. Giam sat viéc thuc hién cac Nghi quyét trong nha truong.

3. Céc t6 chuyén mén, hdi dong khac
Thanh lap 04 t6 chuyén mén gido vién, 1 to van phong; 01 t6 Nau an.

Cac hoi dépg trong nha truong: Hoi ddng thi dua khen thuong; Hoi déng chdm
sé}ng kién; HO1 dong tu danh gid; Ho1 dong lua chon tai 1i€u/dé dung do choi, hoi
dong xét nang luong vv..

4. Doi ngii CBGVNV: Nam hoc 2025-2026 nha truong c6 42 CBGVNV:

+ Vién chirc 29 nguoi (01 Hiéu truong; 01 pho hiéu truong; 25 GVMN, 01
nhén vién k& toan+ van thu; 01 y té+ thu quy);

+ Nhéan vién HD theo ND111/ND-CP: 05 nguoi( 03 bao vé+ 02 phuc vu);
+ Nhan vién nau in: 08 nguoi.

5. Nhom 16p va tré em

Nhom 16p: 12 nhém/ 16p (03 nha tré, 09 16p mau gido/ 02 diém truong);
S tré: 327 ( gdm 75 tré nha tré, 252 tré mau gido);

III. CONG TAC NHAN SU

1. B6 nhiém Té trwéng, T6 pho t6 chuyén mén, T6 Vin phong

1.1. Yéu cau

Cong tac nhan su phai dugc tién hanh theo dung quy dinh cua Diéu 1& truong
mam non va that sy cong tam, dén chu. Bam bao s6 lugng, co cau hop ly; la nhu‘ng
vién chtrc co uy tin, tidu biéu vé pham chét, tri tué, du tiéu chuan, diéu kién va co
nang lyc dap ung yéu cau chi dao thuc hién chuong trinh gido duc, diéu hanh hoat
dong cong tac cia to.

La nhung ngu’di c6 du stre khoe; dam bao chét lugng, tinh ké thura, phat trién
veé kinh nghiém va do tuoi.



1.2. Tiéu chuin

Tiéu chuan to trudng, to pho to chuyén mon va to van phong phai 13 vién chuc;
dam bao trinh d¢ chuyén mon theo vi tri viéc lam quy dinh.

Nhén sy t6 truong, t6 pho chuyén mon thyc hién theo Diéu 13 cua Dleu 1&
truong mam non. TH chuyén mén goém giao vién theo khéi nhom tré, 16p mau gi4o
3-4 tudi, 4-5 va 5- 6 tudi; Mdi to co it nhat 06 thanh vién, co td trudng; néu co tu 07
thanh vién trd 1én thi ¢6 01 t6 pho.

Nhén sy t6 truong, t6 pho véan phong thue hién theo Piéu 14 cua Piéu 18
truong mam non, to van phong goém cac nhan vién: ké toan, vin thu, y té, thu quy,
bao vé va nhan vién khéc. T c6 ¢o tir 07 thanh vién trd 18n thi c6 thém 01 t6 pho.

C6 tinh than trach nhiém cao, c¢6 nang luc cong tac tot, nhiét tinh tham gia cac
hoat dong cua nha truong; co kinh nghiém va kha nang diéu hanh, chi dao, t6 chirc
thue hién cac cong viéc cua t6; c6 kha nang nghién ctru, tham muu, dé xuét, cac giai
phap thuc hién t6t nhiém vu. C6 ban linh chinh tri viing vang, co pham chat dao duc
t6t, 16i séng gian di 1anh manh; c6 kha ning quy tu, doan két noi bo, duoc gido vién,
nhan vién, ngudi lao dong tin nhiém.

1.3. Nhan s dé xuét
- T6 chuyén mén gio vién:
~ +C604 dd tudi, mi do tudi c6 03 16p/06 gido vién dugce thanh 13p 01 t0, mdi
to c6 01 TTCM.

+ Danh sach TTCM gém: Vo6 Thi Khanh Hoa; Pham Thi Pao Hoa; Luong
Thi An; Mai Thi Nga.

- T Van phong: Cé 7 thanh vién, gém 01 TT va 01 TP. Phan cong phuy trach
(TT) 1a Ba Phan Thi Bich, phan cong t6 pho 1a ba Vii Thuy Chau.

- T6Nau an: C6 07 -8 thanh vién ( theo sO tré ra 16p), phan cong ba Vién Thi
Hong Van- TO truong.

2. Gi6i thiéu thw ky héi dong nha truwong

2.1. Tiéu chuén

Tiéu chuan thu ky hoi ddng nha truong phai 13 vién chire; dam bao trinh do
chuyén mén theo vi tri viéc lam quy dinh, phai 1a ngudi c6 toc do toc ky nhanh va
chat loc day du cac thong tin quan trong.

C6 kha ning nghe, tong hop va thuc hi¢n thanh thao may tinh; nam bé‘g kip
thoi khung thoi gian cudc hop, theo sat dién bién cudc hop va khong bo sot bat ky
thong tin quan trong nao; c6 thai d khach quan va chi ghi lai nhiing gi da duoc
thdng nhat.

2.2. Nhan su dé xuat: Ba Tran Thi Nam- gido vién

3. Thanh 1ap cac Hoi ddng, cac Ban trong nha trudng, dé xuit nhin sy
thuc hién nhiém vu



3.1. Yéu cau va tiéu chuan

Thanh vién cac H)1 dong va cac Ban trong nha truong la nhung vién chirc co
uy tin, ti€u biéu v€ pham chat, tri tu¢, da ti€éu chuan, di€u kién vé nang luc cong tac;
c6 du suc khoe; dam bao chat lugng, c6 kinh nghiém.

Tiéu chuan thanh vién cac Ho1 dong va cac Ban Ia vién chirc; ddm bao trinh
do chuyén mon theo vi tri viéc lam quy dinh.

Cé tinh than trach nhi€m cao, nhiét tinh; c6 kinh nghiém va kha nang diéu
hanh, chi dao, t6 chirc thuc hién cac cong viéc; c6 kha nang nghién ctru, tham muu,
dé xuat, cac giai phap thuc hién tot nhiém vu.

3.2. Nhén s dé xuét (Pinh kém danh sach)
4. Quy hoach Hi¢u truéng- Phé hiéu trudéng

Can ct Quyét dinh s6 415/QD-UBND ngay 04/6/2025 v/v bd sung quy hoach
chtrc danh Hiéu truong, Pho Hiéu truong Trudng Mam non Sao Bién, Giai doan
2021 - 2026 va giai doan 2026 — 2031. Chi bo, nha trudng thdng nhat:

4.1. Quy hoach hi¢u truwémng: C6 03 nguoi

- Giir nguyén quy hoach: Nguyén Thi Ha; Phan Thi My Dung ( MN Vinh
Hoa); Lé Thi Thuy Linh ( MN Vinh Luong);

- B6 sung quy hoach: Khong
- Rat khoi quy hoach: Khong
4.2. Quy hoach Phoé hi¢u truwéng: 04 nguwoi

- Gitt nguyén quy hoach: Luong Thi An, Mai Thi Nga, Nguyén Thi Thuy Van,
Pham Thi Ngoc.

- B6 sung quy hoach: Khéng
- Rut khéi quy hoach: Khong

4.3. Pé xuit bo nhiém 01 Ph6 Hiéu truéng: Tir ngudon nhan su quy hoach
tai don vi.

5. Tiép nhén vién chirc: Theo ké hoach ciia cap trén.
6. Hop dong gido vién nhan vién
- Hop ddng 7 -8 nhan vién Nau an: Tir ngay 01/9/2025- 31/5/2026;

- Hop dong 03 GVMN trong chi tiéu dugc giao tir ngay 01/9/2025 cho dén
khi dugc cap trén tuyén dung hodc thuyén chuyén.

- Hop dong chuyén mén 01 nhan vién y té theo bién ché dugc giao tir ngay
01/8/2025 cho dén khi duoc cap trén tuyén dung hoac thuyén chuyén.

- Hop ddng nhan vién Bao vé Vil Van Thirc tir 01/8/2025.
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IV. QUAN LY TAI CHINH- TAI SAN
1. Tinh hinh chip hanh chinh sich ché d9 va cac quy dinh v@ tai chinh
cia nha nuwdc
- Vé murc thu sy nghiép: Cac khoan phi, 1¢ phi thu theo van ban quy dinh cua
céR c6 tham quyén; cac khoan thu do don vi tu quyét dinh; thuc hién chinh sach
mién gidm theo quy dinh.
+ Thu su nghiép: Khong thu
+ Mién hoc phi: Thuc hién mién déng hoc phi nim hoc 2025-2026 theo Nghi
quyet s6 07/2024/NQ-HDND ngay 13/9/2024 - Nghi quyét quy dinh chinh sach ho
trg hoc phi d6i voi tré em mam non, hoc sinh pho thong, hoc vién gido duc thuong
xuyén dang hoc tai cac co sd gido duc cong lap trong nam hoc 2024-2025 trén dia
ban tinh Khanh Hoa.
+ Cac khoan phi, 1¢ phi: Khong thu.
+ Céc khoan thu do don vi ty quyét dinh: Khong
_* Thuc hién chinh sach mién giam theo quy dinh: Tré thudc dién hd ngheéo dugce
mién dong hoc phi va hoc sinh hd can nghéo dugc gidm dong hoc phi.
- Tinh hinh chép hanh céc ché d6 tai chinh; quy ché chi tiéu ndi bd cta don vi;
quy dinh khac:
+ Pon Vi’thu - chi thyc hién theo cac van ban quy dinh hién hanh, ding ché do
chinh sach do6i voi can bg, gido vién, nhan vién trong don vi va cac chau theo hoc
tai truong;

+ DPon vi thuc hién nhiém vu quyén tu chu tu chiu trach nhiém vé tai chinh theo
quy dinh cua Nganh Gido duc va Pao tao. Xay dung va thyc hién Quy ché chi tiéu
ndi bd ddm bao nghiém thc, dung quy dinh;

+ Thyc hién cac nhiém vy su nghiép dac thu cua don vi: La don vi sy nghiép
¢6 thu hoc phi va dugc ngan sach nha nude cip kinh phi hoat dong nén toan bo ngudn
kinh ph} dugc hoat dong thuong xuyén dé hoan thanh tot nhiém vu to chirc bo may,
bién che.

2. Vé thue hién cac chi tiéu tai chinh thu, chi

- Ngué)n thu xac dinh murc do tu chu

Ngudn thu hoat dong cung cap dich vu su nghiép cong sir dung ngan sach nha
nuoc ( Hoc phi): 0 dong

- Chi thuong xuyén giao tu chii: 6.835.000.000 dong. Trong do:

+ Chi tién lwong va, tién phu cap, dong gop theo luong: 5.579.000.000 dong
+ Chi hoat dong chuyén mon cung cép dich vu su nghiép: 315.800.000 déng
+ Chi thyc hién cong viéc, dich vu thu phi: 142.000.000 déng

+ Chi quan 1y, mua sam, stra chita, bao dudng tai san: 150.000.000 dong



9

+ Chi thudng xuyén khac: 648.200.000 dong

3. Dy toan muc chi sira chira co s& vt chit, mua sim bé sung trang thiét
bi, do dung, do choi tir nguon quy hoc phi va ngan sach nha nwéc nam 2025

- Stra chira dién cac phong 1am viéc va cac phong hoc: 20.000.000 dong
- Mua b sung do6 dung day hoc cho cac 16p: 30.000.000 dong

- Son stra d6 choi ngoai troi: 10.000.000 dong

- Mua d6 dung phuc vu bép an ban tra: 20.000.000 dong

- Mua VPP va vat tu van phong khac phuc vu cho hoat dong chuyén moén:
20.000.000 dong

- Lam mai che san truong: 50.000.000 dong

4. Dy kién cac nguon trich lap:

- Trich quy tiét kiém 10% theo Nghi dinh 73/2024 : 267.000.000 dong
- Trich 1ap 70% qu¥ bo sung thu nhap

- Trich 1ap 15% quy khen thudng

- Trich lap 15% quy phuc loi

5. Nguyén tic, quy trinh thyc hién

- Nha trudong hop trién khai cho tap thé su pham trong ky hop Ho1 dong dau
nam dé nghi cac 16p, cac b phan can ctr vao tinh hinh thuc té lam glay dé xuat gui
cho hiéu trudong. Tién hanh hop Hoi dong truong ban bac thong nhét cac muc, ndi
dung chi, trong d6 wu tién cho nhimg ndi dung chi trang thiét bi co so vat chat phuc
vu day va hoc. Thong qua dy thao ké hoach trong ky hop hoi dong su pham va lay
biéu quyét va ban hanh ké hoach théng nhat thyc hién.

- Trén co s ndi dung da dugc duyét trong ké hoach, giao vién, cac bd phan
dé xuat mua sam cho phu hop, uu tién cac ndi dung chi hoat dong chuyeén doi so,
ung dung cong nghé thong tin.

-Vé nguon kinh phi Ngan sach tap trung chi cho co sé vat chat, cac hang muyc
chi 16n; nguén kinh phi thu ttr phy huynh hoc sinh chi tap trung danh nhimg d6 dung
phuc vu truc ti€p cho tré.

- K& toan cin cr vao ké hoach dé thuc hién phan bo thuyét minh du toan hoc
phi, ngan sach ndm 2025, 2026; dua vao quy ché chi ti€u ndi bd va ban hanh thuc
hién; tham muu, trinh Hi¢u truong ky trude khi nop vé cap trén theo doi tinh hinh
chi theo dung theo thuyét minh dy todn va bao cdo theo ting quy.

- Gi4o vién 16p dé xut, t6 truong chuyén mon tong hop, phé Hiéu trudng ra
soat va tong hop chung toan truong trinh Hi¢u trudng phé duyét.

- Do dung nha bép thi nhan vién cip dudng dé xuat va thanh toan trong ngudn
phuc vu ban tri. Sau khi mua, Phé Hi¢u truong phan phoi va chuyén cho To truéng
theo doi va ké toan nhap so6 tai san kip thoi.
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- Trong nim thyc té s& c6 phat sinh, cac bd phan lién quan tham muu Hiéu
truong xem xét o thé mua bo sung ngoai ké hoach hodc giam cac ndi dung co trong
ké hoach tuy tinh hinh thuc té cho phu hop va dung quy dinh.

6. Quan ly tai san co dinh, cong cu dung cu lau bén va quan ly tai san ket
cau ha tang

- Trong nim phat sinh x4y dung, mua saim thém mdi tai san cb dinh, cong cu
dung cu ké toan s€ tién hanh cap nhat chi tiét cau thanh va phan cong, giao cho ca
nhén, b phan cap nhat quan ly, st dung va cap nhat ghi tang gia tri tai san co6 dinh,
cong cu dung cu cho don vi.

- Lap ho so KKTS lic 0 gio ngdy 01 thang 01 nam 2026, ké toan nhap phan
mém dé tinh hao mon, khau hao cho tirng tai san c¢6 dinh, cong cu dung cu ctia don
vi. P61 voi dinh lugng tai san ¢6 dinh, cong cu dung cu ghi giam hoac tang gia tri.

- Pdi vai viée theo ddi sira chita, béo dudng tai san c¢d dinh, cong cu dung cu
nam trén vi tri ctia bd phan, 16p, ca nhan nao thi 1ap s6 theo doi va bao quan, danh
gia thong qua kiém ké/nam.

- Phan cong P. hiéu trudng theo ddi, bao quan chung tai san ¢ dinh, cong cu
dung cu; tham muu hi¢u truéng vé viéc bao dudng, stra chira kip thoi trong nam.

- Cap nhat thong tin tai san thong qua phan mém cua ké toan va so tai san nha
truong. P61 voi nhung tai sdn hu khong con gia tri sir dung nha truong thanh 18p to
tham dinh va tién hanh hiy hoac thanh ly tai san c6 dinh, cong cu dung cu (Thanh
1y tai san, cong cu dung cu don 1€ hodc thanh 1y hang loat tai san).

V.TO CHUC THUC HIEN

1. Hi¢u trudéng

Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién trong don vi.

2. Ké toan

Tham muu cho Hi¢u truong viéce thuc hién theo ding quy dinh ctia Nha nudc,
cua nganh, dam bao thuc hién dung, du, kip thoi, chinh xac.

Cong khai theo quy dinh hién hanh. Luu trir hd so, ching tir, quyét toan theo
quy dinh tai chinh.

- Quan 1y s6 sach ké toan va ching tir: Duy tri hé thdng s6 sach tai chinh khoa
hoc va dé dang truy xuat.

- Chuan bj bao céo tai chinh dinh ky: Cung cap thong tin tai chinh chinh xéac
cho Ban Gidm hiéu dé ra quyét dinh.

- Cap nhat quy dinh tai chinh méi: Theo d&i cdc quy dinh méi dé dam bao
moi hoat dong tai chinh déu tudn thu dung phap luat.

- Pam bao hiéu quéa quan 1y tai chinh: Phat hién sém céc van dé tai chinh va
deé xuat giai phap kip thoi.
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Ké toan can lién tuc theo ddi tinh hinh tai chinh, danh gia va dua ra cac bi¢n
phap di€u chinh can thiét dé bao v¢ su 6n dinh va phat tri€n tai chinh ctia nha truong.

3. Thanh tra nhian dan

Niém yét, trién khai ké hoach, tuyén truyén dén toan thé can bo, gido vién,
nhan vién thuc hién.

Theo doi, giam sat viéc thuc hién ké hoach cua nha truong. Cac truong hop
vi pham tuy theo mitrc d§ s€ dua vao danh gia két qua thi dua trong nam hoc.

Trén day 1a Ké hoach quan ly t6 chirc bo may nhan sy, tai chinh, tai san nam
hoc 2025-2026 ctia Trudong Mam non Sao Bién. Pé nghi can bo, gido vién, nhan
vién nghiém tic thyc hién theo ké hoach./.
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