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DE AN
Vi tri viéc lam va co cau chirc danh nghé nghiép vién chire

I. SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY XAY DUNG PE AN
1. Sw can thiét xAy dung Pé 4n

1.1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chat hoat dong ciia don vi
trweong Mam non cong lap.

1.1.1. N¢i dung hoat dong ciia don vi trwdong Mam non cong lap:

La co quan thyc hién chuyén mon thudc thanh phé bién Bién Phu, c6 chic
nang tham muu, gitp UBND thanh phé Pién Bién Phu thuc hién chirc ning quan
ly nha nudc vé gido duc va dao tao, bao gom: muc tiéu, chuong trinh, ndi dung
gido dyc va dao tao; tiéu chuan nha gido va tiéu chuan can bd quan ly giao duc;
tiéu chuan co so vat chat, thiét bi truong hoc va d6 choi tré em; quy ché thi ctr va
cap van bang, chimg chi; bao dam chét luong gido duc va dao tao.

Tb chirc thue hién viéc nudi dudng, cham séc, giao duc tré em tur ba thang
tudi dén sau tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bo trudng B6 Gido duc
va Pao tao ban hanh bao gém: muc tiéu, chuong trinh, ndi dung gido duc va dao
tao; tiéu chuin nha gido va ti€u chuan can bd quan ly gido duc; ti€u chuan co s&
vat chat, thiét bi truong hoc va dd choi tré em; quy ché hoat dong; bao dam chat
luong cham soéc giao duc va dao tao.

Huy dong tré em lura tudi mam non dén truong; T chirc gido duc hoa nhap
cho tré em c6 hoan canh kho khan, tré em khuyeét tat.

Cong khai muc ti€u, noi dung cac hoat dong gido duc, nguén luc va tai
chinh, két qua danh gia chat luong gido duc.

Quan ly can bo, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nuoi dudng,
chdm soc va gido duc tré em.

Huy dong, quan 1y, st dung cac nguon luc theo quy dinh ciia phép luat.

Quan ly, st dung va bao quan co so vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cua
Nha nudc. Xay dung co s vat chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa hodc theo
yéu cau to1 thi€u doi véi vung dac biét khod khan.

Phéi hop vdi gia dinh tré em, td chirc va ca nhan dé thuc hién hoat dong
nuodi dudng, cham séc va gido duc tré em.

T6 chirc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong xa hoi trong cong dong.

Thuc hién kiém dinh chét luong nuodi dudng, cham soc va gido duc tré em
theo quy dinh.
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Thue hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phép luét.

1.1.2. P6i twong, pham vi, tinh chat hoat dong ciia don vi trweong Mam
non cong lap:

La don vi su nghiép cong lap.

T6 chirc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em dat chit lugng theo muc
ti€u, chuong trinh gido duc Mam non do B9 Gido duc va bao tao ban hanh;

Nha truong hoat dong theo quy ché hoat dong cua don vi sy nghiép cong
1ap; co6 tu cach phép nhan (c6 con dau va tai khoan riéng).

1.1.3. Co ché hoat dong ciia don vi sw nghiép cong lap:

Pon vi sy nghiép khong c6 nguodn thu, kinh phi hoat dong thuong xuyén theo
churc nang, nhiém vu do ngan sach nha nudc bao dam toan bo kinh phi hoat dong (go1
tat 1a don vi su nghi¢p do ngan sach nha nude bao dam toan bg chi phi hoat dong).

1.2. Nhirng yéu tb tac dong dén hoat dong ciia don vi sw nghiép cong lap

1.2.1. Yéu t6 bén trong:

Thuc hién muc ti€u gido duc theo quy dinh cia Luat Giao duc;

DPuoc Nha nudce cép ngan sach hoat dong;

Puoc trang bi thiét bi, k§ thuat dap umg cho coéng tac quan 1y bang cong
ngh¢ thong tin, tirng budc thuc hién day va hoc bang gido an dién tir;

Puoc trang bi h¢ théng Internet. ...

1.2.2. Yéu to bén ngoai:

Tong s6 bién ché hién tai co: 22 Quan ly, gido vién, nhan vién (01 Hiéu
truong, 02 Hi¢u pho, 16 gido vién, 3 nhan vién)

Thuan lgi:

Nha truong ludon dugc su quan tdm chi dao sat sao cuia Pang uy, HDND,
UBND Phuong Him Lam, su chi dao truc ti€p cua Phong Gido duc va Pao tao
Thanh ph6 Di¢n Bién Phu, su ung hg, phoi két hop chédt ché c6 hi¢u qua cua Hoi
phu huynh hoc sinh trong cac hoat dong gido duc cua nha truong.

Nha truong c6 doi ngii can bd gido vién, cong nhan vién c6 ning lyc pham chat
tot, luon duy tri tot khoi doan két, thong nhat, chap hanh nghiém chinh céc chu truong
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cua nha nudc, yén tdm cong tac, co y thirc
to churc ky ludt va trach nhiém cao, khong ngiing hoc tdp dé nang cao trinh do, dap
ung voi yeéu cau nhiém vu trong thot ky doi moi.

Co s& vt chat truong 16p khang trang, thoang mat, trang thiét bi day va hoc

dugc quan tam dau tu, nang cap dap tng nhu cau day va hoc cling nhu truong dat
chuan quéc gia mirc d 2 cta nha trudng.

Kho khan:

Nha truong dong trén dia ban dan cu di€u kién kinh té con gdp nhiéu kho
khan, viéc dong gbp cho con em an hoc & trudng con cd nhiéu han ché.
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S hoc sinh ciia nha trudng chiém trén 50% 1a hoc sinh con em ngudi dan tdc.

Day nha cap 4 khéi phong hoc nha tré, nha bép, phong hanh chinh quan tri,
phong, y té, phong nhan vién nha bép, phong vé sinh, sanh an da xubng cap, tudng
nha bi thAm dot, cong trinh dién nudc da hong khong khac phuc duge nén phan 16n
anh huong dén cong tac cham soc gido duyc tré.

2. Co so phap ly

Nghi dinh s6 s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 ctia Chinh phi sira doi, bo sung mot sb diéu ciia Nghi dinh sO so
115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim 2020 cua Chinh phil quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chtc;

Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, ngay 10/9/2020 cua Chinh phi quy dinh vé
vi tri viéc lam va s0 lugng nguoi lam viée trong don vi sy nghi€p cong 1ap;

Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu ve hgp dong
mot so loai cong viéc trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap;

Piéu 1¢ truong Mam non Ban hanh kém theo Théng tu sé 52/2020/TT-
BGDDT, ngay 31 thang 12 nam 2020 cta Bo truong B Giao duc va Pao tao;

Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciaa B Noi vu vé hudng dan
vi tri viéc 1am cong chic 1dnh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén moén dung chung; hd
tro phuc vu trong co quan t6 chirc hanh chinh va vi trf viéc 1am chirc danh nghé
nghiép chuyén mén dung chung; hd tro phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

Thong tu sé 48/2011/TT-BGDDT, ngay 25 thang 10 nam 2011 cua B$ Giao
duc va Pao tao vé€ viéc Ban hanh Quy dinh vé ché d6 lam viéc déi voi GVMN;

Thong tu 56 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo Gido duc va Dao tao
huéng dan vé vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh
miurc sO luong nguoi lam viée trong cac co s gido duc mam non cong 1ap;

Thong bao sé 1454-TB/TU ngay 26/9/2024 cta Thanh uy Dién Bién
Phu chu trwong bd sung sd lwong ngudi 1am viée hudng luong tir ngan sach nha
nuéce cho cac co so gido duc Mam non va phd thong cong 1ap thuéc UBND thanh
phé nam hoc 2024-2025; Thong bao sd 1477-TB/TU ngay 08/10/2024 ciia Thanh
iy Pién Bién Phu chu truong diéu dong vién chiic cac truong hoc thuéc UBND
thanh phd Nam hoc 2024-2025;

Cian ctr Quyét dinh sO 207/Qb-UBND ngay 23/01/2024 cua UBND thanh
phé Pién Bién Phu vé viéc giao s6 luong ngudi lam viéc trong cac don vi
truong hoc truc thudc phong Gido duc va Pao tao thanh phd Pién Bién Phu
nam 2024;

Can ctr Cong van sb 274/UBND-NV ngay 02/02/2024 ctia UBND thanh
phd Pién Bién Phu vé viéc dinh chinh ndi dung Quyét dinh s 207/QD-UBND
ngdy 23/01/2024 cta UBND thanh phd Pién Bién Phu; Cong vin sd
743/JUBND-NV ngay 15/4/2024 cia UBND thanh phd Pién Bién Phu vé viéc
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diéu giao sb lugng nguoi lam Vié’C trong cac don vi truong hoc truc thudc
phong Giao duc va Pao tao thanh pho Pién Bién Phu nam 2024;
Can cir vao cong van s6 1727/PGDPT-TCCB ngay 12/11/2024 cua Phong

Giao duc va Pao tao vé viéc ra soat, diéu chinh Dé 4n vi tri viéc lam va co cau
chtrc danh nghé nghiép vién chirc cac don vi truong hoc.

1. MUC TIEU, PHAM VI, POI TUQNG VA YEU CAU CUA PE AN

1. Muc tiéu

Tang cudng sy lanh dao ciia cap Uy, chinh quyén; nang cao ning luc, trach
nhi¢m lanh dao. Nha truong phéi hop véi cac phong, ban, cac t6 chirc chinh trj x hoi,
doan thé va cac cap uy Pang, chinh quyén dia phuong dé xay dung hé théng giai phap
thuc hién Dé an vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép cong lap.

Tiép tuc thuc hién xay dung ké hoach, phuong hudng phat trién gido duc va
dao tao phu hop muc tiéu gido duc, dinh hudng phat trién kinh té - x4 hoi cua dia
phuong. Thudng xuyén thuc hién ra soat, bo sung, diéu chinh ké hoach phu hop véi
tinh hinh thuc té. T6 chitc quan 1y cac hoat dong gido duc, tai chinh, tai san theo ké
hoach dam béao chét lugng, hién qua; thuc hién quy ché dan chu co s6. Béy manh
viéc ing dung cong ngh¢ thong tin cac hoat dong day hoc/gido duc va quan 1y.

Thuc hién dy da va kip thoi cac ché do, chinh sach d6i v6i can bo quan 1y
gido duc, gido vién, dic biét 1a ddi véi tré c6 hoan canh khé khan.

Thuc hi¢n nhiém vu danh gia Xép loai gido vién, can bd quan li theo Chuan
nghé nghiép gido vién cac cip va Chuan hiéu truéng trudong mam non, pho thong.
Panh gia va phan loai gido vién cac cap theo Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 vé viéc danh gia, xép loai chat luong can by cong chirc, vién chuec.
Trong d6 tich hop, lién thong gitra két qua danh gia gido vién theo Chuan nghé
nghiép gido vién va danh gia vién chtc theo Luat Vién chirc va Nghi dinh so
90/2020/ND-CP. Xay dung ké hoach va t6 chirc bdi dudng doi ngii gido vién, can
bd quan 1y mam non, dap Gmg yéu cau d6i mdi cin ban, toan dién gido duc va dao
tao; chti trong bdi dudng phim chét va nang cao ning luc chuyén mén nghiép vu,
d6i moi phuong phap day hoc, ting cuong cac ki ning nghé nghiép dap ung yéu
cau Chuong trinh gido duc mam non. C6 ké hoach t6 churc, hd tro gido vién, can bd
quan li gido duc trong viéc bod sung céc tidu chuan con thiéu theo quy dinh cia
chtrc danh nghé nghiép va chuin nghé nghiép. C6 giai phap thuc hién tét viéc boi
dudng thuong xuyén gido vién, can bd quan 1y gido duc. Quan tdm t6 chirc boi
dudng nhimg ndi dung ho tro hoat dong day va quan 1y doi ngii; chi trong phat
trién doi ngil to truong chuyén mon, gido vién cdt can, gido vién thyuc hién cong tac
cham soc gido duc tré, ndng cao vai tro cua giao vién chi nhiém 16p trong viéc
quan 1y va gido duc toan dién hoc sinh.
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Tiép tuc thuc hién tt cac giai phap huy dong tré mam non trong do tudi ra
16p, duy tri si sd, nang cao ty 1& dan sé trong do tudi dén truong, ty 18 hoc sinh di
hoc chuyén can; da dang hoéa cac hinh thurc hoc tap, cac hoat dong giao duc ngoai
gid 1én 16p, chii trong cac hoat dong trai nghiém, hoat dong phat trién tinh cam, k§
nang xa hoi cho tré phu hop voi bdi canh dia phuong. Tang cudng, duy tri tot hoc
hai budi trén ngay. Xay dung ké hoach va giai phap cu thé dé nang cao chét luong
gido duc cua nha truong dat kiém dinh chat luong gido duc Cép dd 3 va dat chuan
qudc gia & muc d6 2.

2. Pham vi

Pé an vi tri viée 1am duoc ap dung trong pham vi trudng mam non Son Ca,
thanh pho Dién Bién Phu.

3. Pbi twong
Pé an vi tri viéc lam quy dinh dbi tuong la cac vién chuc thuc hi¢én nhiém vu
lanh dao, chuyén moén trong cham séc gido duc tré tai truong mam non Son Ca,
thanh pho Dién Bién Phu.
4. Yéu ciu

Pé an vi tri viéc 1am 13 co sé dé tham muu voi Phong Gido duc va Pao tao
tuyén dung, str dung, d6i mai co ché quan ly, nang cao chat luong ddi ngii cong
chuc trong co quan hanh chinh nha nudéc.

Dé &n vi tri viéc 1am duoc xay dung trén co s¢ chic ning, nhiém vy, quyén
han, co cdu té chirc cua trudng MN Son Ca dugc Phong Gido duc va UBND thanh
phd quyét dinh va cac quy dinh caa phap luat vé tiéu chuan chic danh nghé nghiép
cong chtc chuyén nganh va tiéu chuan chirc danh 1anh dao, quan 1y trong don vi.

III. THUC TRANG PQI NGU VIEN CHUC VA CO CAU VIEN
CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. Thuc trang doi ngii vién chirc

Theo Cin cit Cong vin sd 274/UBND-NV ngay 02/02/2024 cia UBND
thanh ph Pién Bién Phu vé viéc dinh chinh ndi dung Quyét dinh sd 207/QD-
UBND ngay 23/01/2024 cia UBND thanh phd Pién Bién Phi; Cong vin sd
743/UBND-NV ngay 15/4/2024 cia UBND thanh phd Pién Bién Phu vé viéc
diéu giao s6 lugng nguoi lam viéc trong cac don vi truong hoc tryc thudc
phong Gido duc va Pao tao thanh phd Dién Bién Pha nam 2024; truong MN Son
Ca duoc giao: 21 bién ché. Hién nay sb luong cong chuc dang thuc hién: 22 bién
ché (01 bién ché méi duge didu dong, bd nhiém vao tir 15/3/2023).

2. Co ciu ngach vién chirc
- Cong chure: 0 nguoi.

- Vién chuc: 22 ngudi, trong do gido vién mam non hang II: 19 nguoi; ké toan:
01 nguoi; y t€: 01 nguoti; bao vé: 01 nguoi.
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IV. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG
NHIEM VU, TINH CHAT CONG VIEC

Can ctr Thong tu s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua By Gido duc va
Dio tao huéng dan vé vi tri viéc lam, co ciu vién chuc theo chirc danh nghé nghi¢p
va dinh muc sb luong ngudi lam viée trong cic co sd gido duc mam non cong 14p,
xac dinh danh myc vi tri viéc lam trong co s& gido duc mam non cong 1ap theo thir tu sau:

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly
1.1. Hi¢u truong: 01 vi tri

Cong viéc: Chiu trach nhi€ém chung cac hoat dong cua nha truong; phu
trach cac mang: Cong tac t6 chirc, tai chinh, thi dua khen thudng, thanh tra noi b
truong hoc, xay dung t6 chitc bd may nha trudng, ra cac quyét dinh thanh 1ap cac
t6 trong truong, quan 1y nhan su; xay dung ké hoach hoat dong, quan 1y tai san, tai
chinh, chi dao cac phong trao thi dua, thuc hién cac ché d6 chinh sach ddi véi can
b0, gido vién, hoc sinh trong toan truong; 1a chu tai khoan, gidng day 2 gi(‘)’/tuﬁn.

1.2. Ph6 Hiéu truong: 02 vi tri

Giap HiGu truong phu trach va giai quyét cac cong viéc khi duoc Hiéu
truong uy quyén. Chiu trach nhiém tham muu voi Hi€u truong, chu dong trong st
ly cong viéc co lien quan dén ndi dung khi dd dugc phan cong. Giang day 4
gio/tuan.

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1. Gido vién mam non hang I: Khong c6

2.2. Gido vién mam non hang II

Thuc hién theo chuong trinh va ké hoach nuéi dudng, chim soc, gido duc tré
em tir 25- 36 dén 5 tudi; thuc hién dang quy ché chuyén mén va chap hanh noi quy
cua nganh, cua truong; Bao v¢ an toan tuyét d6i tinh mang cua tré em; Guong
mau, thuong yéu, ton trong va ddi xur cdng bang véi tré; Chu dong phol hop Vi
gia dinh tré¢ trong viéc nudi dudng, cham soc, gido duc va tuyén truyén phd bién
kién thirc nudi day tré theo khoa hoc cho cac bac cha me; Rén luyén dao dirc; hoc
tap van hoa; bdi dudng chuy@n mén nghiép vu dé nang cao chat luong va hiéu qua
nudi dudng, cham sbc, gido duc tré. Thuc hién quy dinh cta nha truong va cac quy
dinh khac cua phap lugt. Cé Hanh vi, iting xt, trang phuc cua gido vién theo dung
quy dinh tai Biéu 31 Biéu 1é trudng mam non.

Thuc hién ty danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, ty bdi dudng
nang cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thudng xuyén giao
vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mon cung dong nghiép trong va ngoai
nha trudng thong qua cac dot sinh hoat chuy@n mén, tap huan.

Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dé dung day hoc.
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Tham gia lya chon sach cho tr¢ theo quy dinh; dé nghi nha truong trang bi
cac xuat ban pham tham khdo, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé su dung
trong qua trinh day hoc.

Tham gia kiém dinh chat luong giao duc.
Tham gia thyuc hién gido duc bét bude, PCGD va xda mu chit ¢ dia phuong.
2.3. Gi4o vién mam non hang 111

Thuc hién theo chuong trinh va ké hoach nuéi dudng, chim soc, gido duc tré
em tir 25- 36 dén 5 tudi; thuc hién dang quy ché chuyén mén va chap hanh noi quy
cua nganh, cua truong; Bao vé an toan tuyét dbi tinh mang cua tré em; Guong
mau, thuong yéu, ton trong va ddi xur cong bang vai tré; Cha dong phdi hop voi
gia dinh tré trong viéc nudi dudng, chim soc, gido duc va tuyén truyén phd bién
kién thuc nudi day tré theo khoa hoc cho cac bac cha me; Rén luyén dao dic; hoc
tap van hoa; bdi dudng chuy@n mén nghiép vu dé nang cao chat luong va hiéu qua
nudi dudng, cham soc, gido duc tré. Cé Hanh vi, itng xtr, trang phuc cua giao vién
theo dung quy dinh tai Diéu 31 Diéu & truong mam non.

Thuc hién ty danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu bdi dudng
nang cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thudng xuyén giao
vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mon cung dong nghiép trong va ngoai
nha trudng thong qua cac dot sinh hoat chuy@n mén, tap huan.

Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

Tham gia lya chon sach cho tré theo quy dinh; dé nghi nha truong trang bi
cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hgp dé str dung
trong qué trinh day hoc.

Thapq gia kiém dinh chét luong gido duc. Tham gia thuc hién gido duc bat
budc, phd cap gido duc va xdéa mu chir & dia phuong.

2.4. Hb tro gido duyc tré khuyét tat

Tao ra dugc moi trudng sdng, hoc tdp hoa nhap tt nhét cho tré khuyét tat
mam non, tao di€u kién thuan lgi cho tré khuyét tat dugc tham gia hoc cung tré
binh thuong & cac truong, 16p mam non.

Gido duc hoa nhap 1a co hoi dé tré binh thuong va tré khuyét tat hiéu dung
gia tri cua nhau, x6a bd su cach biét mac cam, xa lanh dé tré c6 trach nhiém voi
nhau hon

Giup tré KT duoc hoc tai noi tré sinh sdng cung gia dinh, khong co su tach
bi€t moi truong song vi truong mam non hoa nhdp cd trach nhiém ti€p nhan toéan
bd tré cua dia phuong noi truong dong khong ke tré khuyét tat hay tré binh thuong
vao hoc.

Gitp tré khuyét tat hoc dugc nhiéu hon ¢ ban, ¢ gido vién va nha truong.

Thong qua 16p hoc hoa nhap gitp cho moi tré, trong do ké ca tré mam non
binh thuong va tré khuyét tat duoc phat trién toan dién vé thé chét, tinh cam, tri
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tu¢, tham my, hinh thanh nhiing yéu t6 dau tién cta nhan cach va chuan bi cho tré
vao 16p mét

Gi4o dyc hoa nhip tré mam non con dong vai tro gitp tré khuyét tat dugc
can thi¢p som va ho trg gia dinh tré khuyét tat trong cong tac can thiép sém.

T6 chirc cac hoat dong cham soc gido duc tré trong mdt moi trudong gido duc
binh thuong, tao cho moi tré mam non ké ca tré khuyét tat c6 co hdi dugc cham
soc va giao duc binh dang.

Tao su hop tac giira gia dinh, cong ddng va nha truong, trong viée cham séc
giao duc tré khuyét tait mam non.

3. Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung
3.1. Van thu

Nha truong khong c6 nhan vién vin thu nén phan cong 01 dong chi thuc
hién cong tac kiém nhiém van thu: Thuong xuyén cap nhat hé théng van ban dén
trén hé so cong viéc cua phong va nha truong. Theo doi luu trir ho so. Mé hé thong
s6 sach theo ddi, tiép nhan cong vin di, dén trén hd so cong viée theo dung quy
dinh va cong vin chuyén tay. Phan loai van ban chuyén cho cac dong chi phé hiéu
truong va cac bo phan xir 1y vin ban theo 1énh ctua Hiéu truong. Kiém tra thé thic
van ban va dong dau chir ky s0 cac van ban ciia Hiéu truong va cac phéd hiéu
truong da ky, chuyén dén noi nhan theo vian ban.

3.2. Ké toan

Ké toan thuc hién: Tién luong cac khoan déng gop theo luong, ké toan céc
khoan chi hoat dong, ké toan tai san c6 dinh, ké toan dung cuy lau bén cua nha
truong. Thyc hién cong tac ké toan, thanh toan nguon kinh phi chi hoat déng mang
tinh dau tu cu thé: Sta chira, nang cap va mua sam trang thiét bi phuc vu cho su
nghiép giao duc ctuia nha truong. Chiu quyet toan Du todn thu, chi ngan sach dugc
giao theo quy dinh. Nop bao cdo quyét toan ngan sach cho PGD theo quy dinh.
Giao dich voi b phan ké toan PGD, Tai chinh, kho bac thanh toan, d6i chiéu
ngudn kinh phi dugc sir dung trong nim. Cung cip s6 liéu, giai trinh cac ndi dung
lién quan t6i cong tac tong hop cta ké toan PGD, ctia Thu trudng don vi. Xay
dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh ngén han, trung han, dai han. Bdo quan,
Iuu trit hd so, ching tir, s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh theo quy dinh ctia
phap luat. Tham gia cac hoi dong: thi dua khen thuéng, kiém ké thanh 1y tai san,
dau thau, mua sdm... va cac hoat dong t6 chirc doan thé trong nha trudng.

3.3. Thu quy

Nha truong khong c¢6 nhan vién vin thu nén phan cong 01 dong chi thuc
hién cong tac kiém nhiém cong tac tha quy gdbm:

- Thuc hién Thu - chi dung, du s6 tién thu, chi trén ching tur ké toan. Ky
nhan day du gitta thu quy va ngudi nhén tién chi tiét timg loai quy

+ M6 sb6 quy day du, chi tiét theo tung loai quy theo nién do nam tai chinh
d6i voi ngan sach theo nam hoc t6i véi tién an ban tra.
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- Chap hanh ché do quan ly tién mét theo quy dinh, chap hanh ché d¢ kiém
ké quy tién mat, doi chiéu quy véi ke toan theo quy dinh.

- Luu trit va bao quan hd so, chung tir lién quan dén nhiém vu dugc phan
cong. Cung cap so liéu, giai trinh cac ndi dung theo yéu cau cua Thu truong don vi
va ké toan nha truong.

3.4. Thu vién: Nha truong khong c6 nhan vién thu vién
4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
4.1. Y té hoc duong: 01 vi tri

Lam tot cong tac thong tin gido duc - truyén thong vé bao vé strc khoe va to
chuc thyc hién quan 1y stic khoe cho CBCNV va hoc sinh trong nha truong. Xt 1y,
SO cép ctru ban dau cho CBGV va hoc sinh. Thyc hién dﬁy du cac ché do, chire
trach chuyén mon ctia B y té ban hanh theo quy dinh hién hanh.

Quan 1y dung cu thudc men thudc pham vi phu trach. Chiu trach nhiém ca
nhan vé sd thubc va tai san duoc phan cong quan ly. Lap he théng so sach theo
chuyén mon thudc linh vuc y té, cap nhat day du theo yéu ciu céac loai s6 sach theo
quy dinh hién hanh. Tb chitc can, do, kham stc khoe cho tré vao biéu dd tang
truong theo ding quy dinh;

Xay dung ké hoach kiém tra thudng xuyen, kiém tra dot xuat vé cong tac vé
sinh moi truong trong va ngoai nhom 16p, kiém tra vé sinh c4 nhan tré, kiém tra vé
vé sinh ATTP tai cac nhom, 16p va bép an ciia nha trudng cd bién ban sau mdi lan
kiém tra. Theo ddi va vao ho so so sach kiém thuc ba buéc ddi véi viée to chirc an
ban tra cuia nha truong.

Tham gia mot s6 hoat dong cong tac khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.
4.2. Nhan vién Bao vé: 01 vi tri

Truc bdo vé 24/24, bao v¢ an ninh trat ty, tai san, CSVC cua nha truong, xe
cua CB-GV-NV va khach, khong cho bat cir ai mang tai san cua nha truong ra khoi
truong khi chua dugc sy dong y cua Hi¢u trudng, khong dé ngudi ngoai vao
truong ma chua thong qua bao ve.

Tham gia mot sO hoat dong cong tac khac khi dugc Hiéu truong phan cong, diéu
dong.

4.3. Nhan vién Phuc vu: Nha truong khong c6 nhan vién phuc vu

V. XAC PINH VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. Quan diém, nguyén tic
1.1. Quan diém
Pé 4n vi tri viéc lam va co céu ngach vién chirc duoc xem 14 giai phap cin
ban dé€ thuc hién tinh gon bd may, tinh gian dugc bién ché, cai cach tién luong,
ddng thoi giap lanh dao co quan, don vi danh gia dugc muc do quan trong
ctia dau cong viée, ting vi tri viéc lam, tranh sy chong chéo vé chic ning, nhiém
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vu, 1am co sé cho cong tac tham muu véi Phong Gido duc tuyén dung, khic phuc
tinh trang vua thua vira thi€u nhan luc.

Can cir dé thuc hién viéc danh gia vién chirc mdt cach chinh xac, khach
quan, lam co s& dé quy hoach, dao tao, bo1 dudng, khen thudng, ky luat, chi tra
lvong . . .

1.2. Nguyén tic

Tuan tha cac quy dinh ciia Dang, ctia phap lut vé vi tri viée 1lam, quan 1y, st
dung bién ché vién chuec.

Phu hop vai chitc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chire cla co quan, t6
chirc.

Bao dam théng nhat, déng bo gifra xac dinh vi tri viéc lam, co cAu ngach vién
chtrc v&i st dung va quan 1y bién ché vién chuec.

Bao dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach, dan chu va phu
hop vai thuc tién.

Gan tinh gian bién ché véi viéc co cdu lai va ning cao chét luong ddi ngil
vién churc trong nha truong.

2. Xac dinh vi tri viéc 1am va bian mo ta cong viéc, khung nang luc ciu
tung vi tri

2.1. Ban mo ta cong viéc

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam vién chic lanh dao,
quan ly (C6 phu luc | kém theo).

Ban mé ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam vién chac nghiép vu
chuyé&n moén dung chung (Co6 phu luc 11 kem theo).

Ban md ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam hd trg, phuc vu: (C6 phu luc
[11 kém theo).

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cdng chuc nghiép vu
chuyén nganh (C6 phu luc IV kém theo).

2.2. Khung nang luc vi tri viéc lam

Khung ning luc va cip do vi tri viéc 1am vién chirc 1anh dao, quan Iy; cdng chic
nghiép vu chuyén mon dung chung; ho trg, phuc vu, chuyén (C6 phu luc I, 11 kém
theo).

Khung ning lyc va cip d6 vi tri viéc 1am vién chac nghiép vu chuyén mén
chuyén nganh: (Cé phu luc 111, IV kem theo).

_ 3 Tong hop vi tri viéc 1am va co cAu ngach vién chirc theo chirc danh
nghe nghiép caa don vi

Can ctr Thong tu 50 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B Gido dyc va

bao tao hudng dan veé vi tri viée lam, co cau vién chic theo chire danh nghé nghiép

va dinh mtrc s6 luong ngudi lam viéc trong cac co sé gido duc mam non cong lap,
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xac dinh danh muc vi tri viéc 1am, s luong nguoi 1am viée trong co s& gido duc mam non
cong lap cu thé nhu sau:

. . S6 lrong S6 lrong nguwoi lam viée

TT VITRI VIEC LAM ngudilam | cén cé (theq dinh mirc tai

viéc dang | Thong tw so 19/2023/TT-

thuc hién BGDDT)
| | Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly 3 3
1 | Hi¢u trudng 1 1
2 | Pho Hi¢u trudng 2 2
(| | Vitriviéclam chirc danh nghé nghiép 16 19
chuyén nganh
1 | Gido vién mam non hang I 2
2 | Gido vién mam non hang II 13 13
3 | Gido vién mam non hang III 3 3
4 | Hb trg gido duc tré khuyét tat 1
Vi tri viéc lam chuyén mon dung 1

Il | chung 4
1 | Vén thu 1
2 | Ké toan 1 1
3 | Thu quy 1
4 | Thu vién 1
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu 2 3
1 |Y té hoc duong 1 1
2 | Nhan vién Bao vé 1 1
3 | Nhan vién Phuc vu 1
Cong (1+11+111+1V) 22 29

4. Xac dinh co cau ngach vién chirc

Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép hang I (theo dinh murc) 2/29 = 6,9%;
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Vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép hang II (theo dinh murc) 13/29 =
44,82%;

Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghi€p hang III (theo dinh muc) 3/29
10,34%;

VI. TO CHUC THU'C HIEN

Ngay sau 1,<hi Dé’ an yi tri viéc lam duqc’phé duyét, tru:c‘rng MN Son Ca
thuc hién vige bo tri, sap x€p, thuc hién cac ché d6 chinh sach doi voi doi ngl
Vién chﬁ:c theo quy dinh, tham muu cac gép thuc hién tuyén dung, ti€ép nhan bo
sung sO lugng vién chirc con thiéu theo DE an phé duyét./.

Noi nhdn: HIEU TRUGNG
- Phong GD&DT; (ky tén , dong dau)
- Luu VT.
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