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HIEU TRUONG



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
            Vĩnh Mỹ, ngày 26 tháng 5 năm 2025
KẾ HOẠCH
Phân công Thu nhận học sinh năm học 2025-2026
Thực hiện theo Kế hoạch số 69/KH-MGSH ngày 13 tháng 05 năm 2025 của Trường mẫu giáo Sen Hồng Kế hoạch tuyển sinh năm học 2025-2026;
Căn cứ vào tình hình thực tế tại đơn vị, Ban giám hiệu Trường Mẫu giáo Sen Hồng xây dựng kế hoạch Phân công thu nhận học sinh năm học 2025-2026; cụ thể như sau:
I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU:
· Thực hiện tốt kế hoạch tuyển sinh năm học 2025-2026 tại đơn vị mẫu giáo Sen Hồng;
· Tạo điều kiện cho thuận lợi cho phụ huynh đăng ký cho trẻ đến trường.
· Đẩy mạnh hiệu quả công tác tuyển sinh đầu cấp bằng hình thức trực tuyến (đăng ký qua phần mềm tuyển sinh )
· Đảm bảo hiệu quả công tác Phổ cập giáo dục trẻ 5 tuổi tại địa phương.
II. ĐỐI TƯỢNG, THỜI GIAN VÀ NỘI DUNG CÔNG VIỆC:
	THỜI GIAN
	TÊN CB-GV-NV
	CHỨC VỤ
	CÔNG VIỆC

	1. Chuẩn bị cho công tác thu nhận học sinh: từ 12/5/2025 đến 30 /5/2025

	12/5/2025 đến 15/5/2025
	Đinh Thị Thúy Lan
Giáo viên
	PHT- PCT.HĐTS


	Phối hợp 6 khóm điều tra số liệu trẻ 5 tuổi trên địa bàn Phường Vĩnh Mỹ để chuẩn bị tham mưu thực hiện giấy báo nhập học

	19/5/2025 đến 26/5/2025
	Đinh Thị Thúy Lan
Nguyễn Thị Thanh Loan
	PHT- PCT.HĐTS
Văn thư- Thư ký HĐTS

	Lập danh sách trẻ 5 tuổi trong địa bàn Phường Vĩnh Mỹ  và viết giấy báo đi học. 
Trình UBND Phường ký giấy báo đi học.

	27/5/2025 đến 30/5/2024
	Đinh Thị Thúy Lan
Giáo viên các lớp

	Phó hiệu trưởng - PCT.HĐTS

	Phối hợp với các khóm phát hành giấy báo đi học cho trẻ 5T trong địa bàn.

·   Phụ Trách tổ chức thực hiện, báo cáo kết quả về Hiệu trưởng-CT.HĐTS
- Phối hợp thực hiện.

	27/5/2025 
	Trần Thị Kim Xoàn

Nguyễn Thị Thanh Loan
Ngô Hoài Nhân
	CT.HĐTS
TK.HĐTS 
TV.HĐTS

	· Thực hiện thông báo tuyển sinh tại đơn vị và phối hợp đài truyền thanh của Phường tuyên truyền về thời gian và các loại hồ sơ đăng ký nhập học theo quy định
- Chuẩn bị các hồ sơ liên quan đến nhiệm vụ được phân công theo kế hoạch tuyển sinh: mẫu danh sách lớp, giấy vào lớp,….

	27/5/2025
	Toàn trường
	
	Họp phân công thu học sinh

	2. Thu nhận học sinh 02/06/2025 đến 06/06/2025

	02/6/2025 đến 04/6/2025
	Trần Thị Kim Xoàn
Đinh Thị Thúy Lan 

1. TỔ THU HỌC SINH TRỰC TUYẾN
Trần Thị Kim Xoàn
Trần Thị Xuân Mai
Võ Dương Bảo Châu
Trần Thị Kim Oanh

Đặng Thị Thúy Kiểu
2. TỔ THU HỌC SINH TRỰC TIẾP 
Đinh Thị Thúy Lan
Chung Ngọc Oanh

Nguyễn Thị Chi

Nguyễn Thị Bé Thảo

Nguyễn Thị Thùy Minh

3. TỔ CẬP NHẬT HỒ SƠ VÀO FILE DANH SÁCH THU NHẬN HỌC SINH
Trương Thị Bảo Ngọc

Trần Thị yến Nhi

Dương Nguyễn Tường Vi.

4. Nguyễn Thị Thanh Loan

5. Ngô Hoài Nhân
	CT.HĐTS

PCT.HĐTS

CT.HĐTS
TV.HĐTS

TV.HĐTS

TV.HĐTS

Giáo viên hỗ trợ 
PCT.HĐTS

TV. HĐTS

Giáo viên hỗ trợ
Giáo viên hỗ trợ
Giáo viên hỗ trợ
Giáo viên hỗ trợ 

Giáo viên hỗ trợ 

Giáo viên hỗ trợ 

Thư ký HĐTS
TV. HĐTS

	Thu học sinh mẫu giáo 5-6 tuổi  trên địa bàn Phường Vĩnh Mỹ. 

· Chỉ đạo chung, phân trẻ vào các lớp.
· Phê duyệt hồ sơ tuyển sinh trực tuyến trên phần mềm tuyển sinh đầu cấp

· Phê duyệt hồ sơ đăng ký trực tiếp tại trường

· Cập nhật hồ sơ thu học sinh, tổng hợp số liệu thu học sinh chung sau mỗi buổi, ngày và rà soát trẻ 5 tuổi trong địa bàn ra lớp (thực hiện công tác phổ cập) + thống kê báo cáo số liệu trẻ theo từng độ tuổi sáng trước 11giờ00, chiều trước 17giờ 00
· Tham mưu trực tiếp với Hiệu  trưởng điều chỉnh kế hoạch kịp thời khi số liệu trẻ 5 tuổi phát sinh

· Phụ trách chung, phân công công việc trong tổ thu học sinh trực tuyến.
· Theo dõi, kiểm tra và rà soát hồ sơ tham mưu duyệt hồ sơ đăng ký tuyển sinh trên phần mềm tuyển sinh đầu cấp; báo cáo số liệu sau mỗi buổi về đ/c Lan: sáng chậm nhất 10g40, chiều chậm nhất vào lúc 16g 30
- Thông báo số lượng với bộ phận thu học sinh trực tiếp để đảm bảo số liệu học sinh thu theo kế hoạch.
Phối hợp đ/c Mai, cập nhật thông tin liên hệ phụ huynh vào trường thực hiện hồ sơ đăng ký tại trường sau khi được phê duyệt.
- Cập nhật danh sách từ đ/c Châu Hướng dẫn phụ huynh thực hiện hồ sơ đăng ký tại trường sau khi trúng tuyển đăng ký trực tuyến. Bàn giao hồ sơ cho bộ phận tổng hợp, lưu trữ hàng ngày ( có biên bản )

+ Viết và phát giấy báo nhập học. 

+ Hỗ trợ phụ huynh đăng ký thực  hiện hồ sơ đăng ký trực tuyến

· Phụ trách chung, phân công công việc trong tổ thu học sinh trực tiếp.

Theo dõi, kiểm tra và rà soát hồ sơ tham mưu duyệt hồ sơ đăng ký tuyển sinh trực tiếp tại trường; báo cáo số liệu sau mỗi buổi về đ/c Lan: sáng chậm nhất 10g40, chiều chậm nhất vào lúc 16g 30. Thông báo số lượng với bộ phận thu học sinh trực tuyến để đảm bảo số liệu học sinh thu theo kế hoạch. 
- Hướng dẫn phụ huynh thực hiện hồ sơ đăng ký

+Trình hồ sơ phê duyệt

+ Phát giấy báo nhập học sau khi hồ sơ được phê duyệt trúng tuyển.
+ Bàn giao hồ sơ cho bộ phận tổng hợp, lưu trữ hàng ngày ( có biên bản )

- Nhận hồ sơ đăng ký từ các nhóm thu học sinh ( trực tiếp và trực tuyến)

- Cập nhập thông tin vào mẫu  danh sách thu nhận học sinh (do Phó hiệu trưởng thống nhất, hướng dẫn)

- Việc phân công thực hiện cập nhật trong nhóm do đ/c Trương Thị Bảo Ngọc phụ trách và chịu trách nhiệm.

- Phát và thu nhận đơn, giấy vào lớp cho các nhóm hàng ngày ( có biên bản)
- Kiểm tra và chịu trách nhiệm đối chiếu số liệu giữa các hồ sơ khi phát và thu.

- Lưu trữ hồ sơ tuyển sinh đầy đủ, ngăn nắp.

- Báo số liệu hồ sơ thu và lưu trữ hàng ngày

- Thực hiện tham mưu báo cáo khi có yêu cầu.

- Thực hiện thu phí khi có hướng dẫn mới.
- Theo dõi, nghiên cứu, tham mưu về công tác tài chính trong tuyển sinh
- Thực hiện thu phí khi có hướng dẫn mới.



	05/06/2025
	Thu học sinh cũ đã học tại trường năm học 2024-2025 (trẻ sinh năm 2020, 2021).
- Thực hiện thu theo 2 tổ tương tự như thu thu học sinh mẫu giáo 5-6 tuổi  trên địa bàn Phường Vĩnh Mỹ từ ngày 02/6/2025 đến 4/6/2025. 

- Công việc cụ thể do Chủ tịch HĐTS và Phó Chủ tịch HĐTS thực hiện phân công theo nhóm quản lý.



	06/06/2025
	Thu học sinh mới 4-5 tuổi (sinh năm 2021) và 3-4 tuổi (sinh năm 2022) trong địa bàn phường Vĩnh Mỹ ( số lượng thu theo chỉ tiêu tuyển sinh). 

- Thực hiện thu theo 2 tổ tương tự như thu thu học sinh mẫu giáo 5-6 tuổi  trên địa bàn Phường Vĩnh Mỹ từ ngày 02/6/2025 đến 4/6/2025. 

- Công việc cụ thể do Chủ tịch HĐTS và Phó Chủ tịch HĐTS thực hiện phân công theo nhóm quản lý.



	3. Phụ trách trực cổng và vệ sinh trong suốt thời gian tổ chức tuyển sinh
· Đ/c Huỳnh Vũ Linh – bảo vệ: trực cổng, quản lý trật tự khu vực để xe phụ huynh, trong và ngoài khuôn viên trường, nhắc nhở phụ huynh đeo khẩu trang đảm bảo công tác phòng dịch. Hướng dẫn phụ huynh vào khu vực tuyển sinh.
· Đ/c Trương Thị Thu Mai- bảo vệ: Thực hiện giữ vệ sinh tất các khu vực trong trường và trước cổng trường, nhắc nhở phụ huynh đeo khẩu trang đảm bảo công tác phòng dịch bệnh. Hướng dẫn phụ huynh vào khu vực tuyển sinh.



III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:
Trường Mẫu giáo Sen Hồng xây dựng Kế hoạch Phân công thu nhận học sinh và tổ chức triển khai đến toàn thể Cán bộ- Giáo viên hỗ trợ- nhân viên- phụ huynh học sinh; 
Phó hiệu trưởng chủ động phối hợp với giáo viên, nhân viên  rà soát đối chiếu kịp thời trẻ mẫu giáo 5 tuổi để cập nhật hồ sơ phổ cập và phối hợp với địa phương vận động trẻ 5 tuổi ra lớp đạt chỉ tiêu và chuẩn bị hồ sơ thu theo phân công. Báo cáo, tham mưu kịp thời trong quá trình thực hiện
Giáo viên, nhân viên thực hiện nhiệm vụ theo phân công, giữ đúng tác phong, lề lối trông quá trình thưc hiện công tác ttuyển sinh.

100% cán bộ, giáo viên, nhân vên tuyệt đối không vi phạm các quy định và các hành vi tiêu cực về công tác tuyển sinh tuyển sinh.
Trên đây là kế hoạch “Phân công thu nhận học sinh năm học 2025-2026” của Trường Mẫu giáo Sen Hồng. Đề nghị các thành viên Hội đồng tuyển sinh và giáo viên, nhân viên nhà trường nghiêm túc thực hiện./.
Nơi nhận:
· PGDĐT TPCĐ;
· Công đoàn, chi đoàn trường
· Lưu: VT.                                                                                
                                                                                                         HIỆU TRƯỞNG
Số: 79/KH-HĐTS
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