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Số: 05/KH-MNHC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do- Hạnh phúc 

  

Kiến Hưng, ngày 05 tháng 3 năm 2026 

             

KẾ HOẠCH  

Triển khai thực hiện phân công giảng dạy của Hiệu trưởng- Phó hiệu 

trưởng Năm học 2025 - 2026 

 

I. CĂN CỨ PHÁP LÝ 

Căn cứ Thông tư số 11/2026/TT-BGDĐT ngày 04/3/2026 của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo quy định chế độ làm việc đối với giáo viên mầm non. 

Căn cứ kế hoạch nhiệm vụ năm học 2025–2026 của Trường Mầm non Hoàng 

Công. Căn cứ Kế hoạch số 11/KH-MNHC, ngày 05/9/2025 về việc thực hiện nhiệm 

vụ năm học 2025-2026 của trường mầm non Hoàng Công; 

 Trường Mầm non Hoàng Công xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện phân 

công giảng dạy của Hiệu trưởng- Phó hiệu trưởng Năm học 2025 – 2026, với những 

nội dung sau: 

 II. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU  

1. Mục đích  

- Thực hiện đúng quy định về chế độ làm việc và định mức giờ dạy đối với 

cán bộ quản lý theo Thông tư 11/2026/TT-BGDĐT. 

 - Phát huy vai trò nêu gương chuyên môn của Ban giám hiệu, góp phần nâng 

cao chất lượng chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ. 

 - Tăng cường sự gắn kết giữa công tác quản lý và thực tiễn tổ chức hoạt động 

giáo dục tại lớp. 

 - Làm căn cứ theo dõi, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của Hiệu 

trưởng và Phó Hiệu trưởng.  

 2. Yêu cầu 

- Phân công giảng dạy đúng định mức, đúng chuyên môn đào tạo, có sự phân 

công linh hoạt trong điều kiện Hiệu trưởng – Phó hiệu trưởng đi họp, hội nghị, công 

tác đột xuất theo kế hoạch của cấp trên nhưng vẫn bảo đảm hoàn thành định mức 

theo quy định. 

 - Đảm bảo không làm ảnh hưởng đến nhiệm vụ quản lý chung của nhà trường. 

 - Thực hiện nghiêm túc việc chuẩn bị bài, tổ chức hoạt động và ghi chép nhật 

ký xuống lớp giảng dạy có chữ ký của giáo viên nhóm lớp thực hiện giảng dạy. 
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 - Bảo đảm tính công khai, minh bạch, thuận tiện cho công tác kiểm tra, giám 

sát, đánh giá quá trình thực hiện giảng dạy theo đúng quy định của thông tư. 

 III. ĐỊNH MỨC GIỜ DẠY 

1. Định mức giờ dạy trong tuần được xác định như sau:  

a) Hiệu trưởng giảng dạy 02 giờ/ tuần 

b) Phó hiệu trưởng giảng dạy 04 giờ/ tuần 

2. Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng không quy đổi chế độ giảm định mức giờ 

dạy hoặc sử dụng các giờ dạy được quy đổi từ hoạt động chuyên môn để thay 

thế cho mức giờ dạy được quy đối từ hoạt động chuyên môn để thay thế cho 

định mức giờ dạy. 

3. Khi dạy đủ định mức giờ dạy được quy định, hiệu trưởng, phó hiệu 

trưởng được quy đổi các hoạt động chuyên môn theo quy định tại Điều 12 

Thông tư này để tính tổng số giờ dạy thêm (nếu có) 

VI. PHÂN CÔNG GIẢNG DẠY CỤ THỂ 

1. Nguyên tắc phân công 

- Phù hợp với chuyên môn, năng lực của từng cán bộ quản lý. 

- Ưu tiên ở cả buổi sáng tại nhóm lớp và thực hiện thời gian dài tại nhóm 

lớp để quen trẻ. 

- Bố trí thời gian hợp lý, tránh trùng với các cuộc họp, công tác quản lý 

trọng tâm. 

- Linh hoạt điều chỉnh khi nhà trường có hoạt động đột xuất.  

2. Phân công đối với Hiệu trưởng 

 - Định mức: 2 giờ/tuần × 13 tuần = 26 giờ (Có bảng phân công dự kiến kèm 

theo – Phục lục 1) 

 - Khối lớp thực hiện: Luân phiên đảm bảo đủ các đủ tuổi theo nhóm lớp trong 

nhà trường. 

 3. Phân công đối với Phó Hiệu trưởng 

 - Định mức: 4 giờ/tuần × 13 tuần = 52 giờ (Có bảng phân công dự kiến kèm 

theo – phục lục 2). 

 - Khối lớp thực hiện: Luân phiên đảm bảo đủ các độ tuổi theo nhóm lớp trong 

nhà trường.  

 V. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN THEO THÁNG 

 1. Tháng 3/2026 (3 tuần) 

 - Ổn định nền nếp sau Tết, tập trung các hoạt động phát triển thể chất, ngôn 

ngữ, nhận thức… 

 - Hiệu trưởng thực hiện: 6 giờ  

 - Phó Hiệu trưởng thực hiện: 12 giờ 
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 2. Tháng 4/2026 (5 tuần) 

 - Tăng cường hoạt động trải nghiệm, khám phá khoa học, giáo dục kỹ năng. 

 - Hiệu trưởng thực hiện: 10 giờ 

 - Phó Hiệu trưởng thực hiện: 20 giờ 

 3. Tháng 5/2026 (4 tuần) 

 - Tập trung ôn luyện, chuẩn bị cho trẻ 5 tuổi vào lớp 1. 

 - Tổng kết đánh giá cuối năm. 

- Hiệu trưởng thực hiện: 8 giờ. 

- Phó Hiệu trưởng thực hiện: 16 giờ. 

 VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 1. Hiệu trưởng 

 - Chỉ đạo chung việc triển khai kế hoạch. 

 - Trực tiếp thực hiện đủ định mức giảng dạy theo quy định. 

 - Kiểm tra, đánh giá việc ghi chép nhật ký giờ dạy. 

 2. Phó Hiệu trưởng 

 - Thực hiện nghiêm túc lịch dạy được phân công. 

 - Phối hợp tổ chuyên môn chuẩn bị nội dung hoạt động. 

 - Báo cáo kết quả thực hiện theo tháng. 

 3. Tổ chuyên môn 

 - Theo dõi, hỗ trợ chuyên môn cho Ban giám hiệu khi giảng dạy. 

 - Tham gia dự giờ, góp ý sau hoạt động. 

 4. Văn phòng nhà trường 

 - Lưu trữ hồ sơ, tổng hợp minh chứng khi kiểm tra. 

 Trên đây là Triển khai thực hiện phân công giảng dạy của Hiệu trưởng- Phó 

hiệu trưởng Năm học 2025 - 2026 của Trường mầm non Hoàng Công, đề nghị các 

đồng chí cán bộ, các tổ chuyên môn nghiêm túc thực hiện./. 

 

Nơi nhận: 

- Phòng VHXH phường (để b/c) 

- Tổ chuyên môn;  

- Lưu VT. 

 

      HIỆU TRƯỞNG 

 

                                 (Đã ký) 

      Phạm Thị Thanh Vân 
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PHỤ LỤC 1. 

BẢNG PHÂN CÔNG GIẢNG DẠY TẠI NHÓM LỚP CỦA HIỆU 

TRƯỞNG NĂM HỌC 2025-2026 

 

THÁNG 3/2026 

 

STT Tuần  Thứ /Ngày dạy Hoạt động Lớp  Thời gian 

1.  Tuần 1: Từ 

ngày 9-

13/3/2026 

Thứ 2: 9/3/2026 Thể dục 

sáng, trò 

chuyện sáng 

Hoạt động 

học  

Hoạt động 

góc  

Little Angel  

trẻ 5-6 tuổi 

Từ 8h00 – 

10h00 

    2. Tuần 2: Từ 

ngày 16-

20/3/2026 

 

 

Thứ 4: 

18/3/2026 

Thể dục 

sáng, trò 

chuyện 

sáng 

Hoạt động 

học  

Hoạt động 

góc 

Little Angel  

trẻ 5-6 tuổi 

 

Từ 8h00 – 

10h00 

   3.  

 

Tuần 3: Từ 

ngày 23-

27/3/2026 

Thứ 2: 

23/3/2026 

Thể dục 

sáng, trò 

chuyện 

sáng 

Hoạt động 

học  

Hoạt động 

góc 

Little Angel  

trẻ 5-6 tuổi 

 

Từ 8h00 – 

10h00 
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PHỤ LỤC 1. 

BẢNG PHÂN CÔNG GIẢNG DẠY TẠI NHÓM LỚP CỦA HIỆU TRƯỞNG 

NĂM HỌC 2025-2026 

 

THÁNG 4/2026 

STT Tuần  Thứ /Ngày dạy Hoạt động Lớp  Thời gian 

1.  Tuần 1: 

Từ ngày 

30/3-

3/4/2026 

Thứ 2: 

30/3/2026 

Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng 

Hoạt động học  

Hoạt động góc  

Little Angel 

1 trẻ 5-6 tuổi 

Từ 8h00 – 

10h00 

2.  Tuần 2: 

Từ ngày 

6-

10/4/2026 

Thứ 4: 8/3/2026 Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng 

Hoạt động học  

Hoạt động góc 

Little Angel 

1 trẻ 5-6 tuổi 

 

Từ 8h00 – 

10h00 

3.  Tuần 3: 

Từ ngày 

13-

17/4/2026 

Thứ 2: 

13/4/2026 

Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng 

Hoạt động học  

Hoạt động góc 

Little Angel 

1 trẻ 5-6 tuổi 

 

Từ 8h00 – 

10h00 

4.  Tuần 4: 

Từ ngày 

20-

24/4/2026 

Thứ 4: 

22/4/2026 

Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng 

Hoạt động học  

Hoạt động góc 

Little Angel 

1 trẻ 5-6 tuổi 

 

Từ 8h00 – 

10h00 

5.  Tuần 5: 

Từ ngày 

27/4-

01/5/2026 

Thứ 2: 

27/4/2026 

Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng 

Hoạt động học  

Hoạt động góc 

Little Angel 

1 trẻ 5-6 tuổi 

 

Từ 8h00 – 

10h00 
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PHỤ LỤC 1. 

BẢNG PHÂN CÔNG GIẢNG DẠY TẠI NHÓM LỚP CỦA HIỆU TRƯỞNG 

NĂM HỌC 2025-2026 

 

THÁNG 5/2026 

STT Tuần  Thứ /Ngày dạy Hoạt động Lớp  Thời gian 

1.  Tuần 1:  

Từ ngày 4-

8/5/2026 

Thứ 2: 8/5/2026 Thể dục sáng, 

trò chuyện 

sáng 

Hoạt động học  

Hoạt động góc  

Little 

Angel 1 trẻ 

5-6 tuổi 

Từ 8h00 – 

10h00 

2.  Tuần 2:  

Từ ngày 11-

15/5/2026 

Thứ 4: 

13/5/2026 

Thể dục sáng, 

trò chuyện 

sáng 

Hoạt động 

học  

Hoạt động 

góc 

Little 

Angel 1 

trẻ 5-6 

tuổi 

 

Từ 8h00 – 

10h00 

3.  Tuần 3:  

Từ ngày 18-

22/5/2026 

Thứ 2: 

18/5/2026 

Thể dục sáng, 

trò chuyện 

sáng 

Hoạt động 

học  

Hoạt động 

góc 

Little 

Angel 1 

trẻ 5-6 

tuổi 

 

Từ 8h00 – 

10h00 

4.  Tuần 4: Từ 

ngày 25-

29/5/2026 

Thứ 4: 

27/5/2026 

Thể dục sáng, 

trò chuyện 

sáng 

Hoạt động 

học  

Hoạt động 

góc 

Little 

Angel 1 

trẻ 5-6 

tuổi 

 

Từ 8h00 – 

10h00 
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PHỤ LỤC 2. 

BẢNG PHÂN CÔNG GIẢN DẠY TẠI NHÓM LỚP CỦA  PHÓ HIỆU 

TRƯỞNG NĂM HỌC 2025-2026 

 

THÁNG 3/2026 

 

STT Tuần  Thứ /Ngày dạy Hoạt động Lớp  Thời gian 

1.  Tuần 1: Từ 

ngày 9-

13/3/2026 

Thứ 3: 10/3/2026 Thể dục sáng, 

trò chuyện sáng 

Hoạt động học  

Hoạt động 

ngoài trời 

Hoạt động góc 

Hoạt động vệ 

sinh  ăn, ngủ, 

Little Moon 

1 trẻ 3-4 

tuổi 

Từ 8h00 – 

12h00 

    2. Tuần 2: Từ 

ngày 16-

20/3/2026 

Thứ 4: 18/3/2026 Thể dục sáng, 

trò chuyện sáng 

Hoạt động học  

Hoạt động 

ngoài trời 

Hoạt động góc 

Hoạt động vệ 

sinh  ăn, ngủ, 

Little Moon 

1 trẻ 3-4 

tuổi 

Từ 8h00 – 

12h00 

   3.  

 

Tuần 3: Từ 

ngày 23-

27/3/2026 

Thứ 5: 

25/3/2026 

Thể dục sáng, 

trò chuyện sáng 

Hoạt động học  

Hoạt động 

ngoài trời 

Hoạt động góc 

Hoạt động vệ 

sinh  ăn, ngủ, 

Little Moon 

1 trẻ 3-4 

tuổi 

Từ 8h00 – 

12h00 
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PHỤ LỤC 2. 

BẢNG PHÂN CÔNG GIẢNG DẠY TẠI NHÓM LỚP CỦA PHÓ HIỆU 

TRƯỞNG NĂM HỌC 2025-2026 

THÁNG 4/2026 

STT Tuần  Thứ 

/Ngày dạy 

Hoạt động Lớp  Thời gian 

1.  Tuần 1: Từ 

ngày 30/3-

3/4/2026 

Thứ 3: 

31/3/2026 

Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng; Hoạt động 

học; Hoạt động ngoài 

trời; Hoạt động góc; 

Hoạt động vệ sinh  ăn, 

ngủ, 

Little Moon 1 

trẻ 3-4 tuổi 

Từ 8h00 – 

12h00 

2.  Tuần 2: Từ 

ngày 6-

10/4/2026 

Thứ 4: 

8/3/2026 

Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng; Hoạt động 

học; Hoạt động ngoài 

trời; Hoạt động góc; 

Hoạt động vệ sinh  ăn, 

ngủ, 

Little Moon 1 

trẻ 3-4 tuổi 

Từ 8h00 – 

12h00 

3.  Tuần 3: Từ 

ngày 13-

17/4/2026 

Thứ 5: 

16/4/2026 

Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng; Hoạt động 

học; Hoạt động ngoài 

trời; Hoạt động góc; 

Hoạt động vệ sinh  ăn, 

ngủ, 

Little Moon 1 

trẻ 3-4 tuổi 

Từ 8h00 – 

12h00 

4.  Tuần 4: Từ 

ngày 20-

24/4/2026 

Thứ 2: 

20/4/2026 

Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng; Hoạt động 

học; Hoạt động ngoài 

trời; Hoạt động góc; 

Hoạt động vệ sinh  ăn, 

ngủ, 

Little Moon 1 

trẻ 3-4 tuổi 

Từ 8h00 – 

12h00 

5.  Tuần 5: Từ 

ngày 27/4-

01/5/2026 

Thứ 3: 

28/4/2026 

Thể dục sáng, trò 

chuyện sáng; Hoạt động 

học; Hoạt động ngoài 

trời; Hoạt động góc; 

Hoạt động vệ sinh  ăn, 

ngủ, 

Little Moon 1 

trẻ 3-4 tuổi 

Từ 8h00 – 

12h00 
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PHỤ LỤC 2. 

BẢNG PHÂN CÔNG GIẢNG DẠY TẠI NHÓM LỚP CỦA PHÓ HIỆU 

TRƯỞNG NĂM HỌC 2025-2026 

THÁNG 5/2026 

 

STT Tuần  Thứ 

/Ngày dạy 

Hoạt động Lớp  Thời 

gian 

1.  Tuần 1:  

Từ ngày 4-

8/5/2026 

Thứ 3: 

9/5/2026 

Thể dục sáng, trò chuyện 

sáng; Hoạt động học; 

Hoạt động ngoài trời; 

Hoạt động góc; Hoạt 

động vệ sinh  ăn, ngủ, 

Little Moon 

2 trẻ 3-4 

tuổi 

Từ 8h00 

– 12h00 

2.  Tuần 2:  

Từ ngày 11-

15/5/2026 

Thứ 4: 

13/5/2026 

Thể dục sáng, trò chuyện 

sáng; Hoạt động học; 

Hoạt động ngoài trời; 

Hoạt động góc; Hoạt 

động vệ sinh  ăn, ngủ, 

Little Moon 

2 trẻ 3-4 

tuổi 

Từ 8h00 

– 12h00 

3.  Tuần 3:  

Từ ngày 18-

22/5/2026 

Thứ 5: 

21/5/2026 

Thể dục sáng, trò chuyện 

sáng; Hoạt động học; 

Hoạt động ngoài trời; 

Hoạt động góc; Hoạt 

động vệ sinh  ăn, ngủ, 

Little Moon 

2 trẻ 3-4 

tuổi 

Từ 8h00 

– 12h00 

4.  Tuần 4: Từ 

ngày 25-

29/5/2026 

Thứ 3: 

30/5/2026 

Thể dục sáng, trò chuyện 

sáng; Hoạt động học; 

Hoạt động ngoài trời; 

Hoạt động góc; Hoạt 

động vệ sinh  ăn, ngủ, 

Little Moon 

2 trẻ 3-4 

tuổi 

Từ 8h00 

– 12h00 

 

 

 

 

 

 

 

 


