UBND HUYEN PHONG DIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: 47/PGDDT-TCCB Phong Pién, ngay 29 thang 01 ndm 2024
V/Iv huéng dan xay dung Dé an vi tri
viéc lam trong cac don vi truong hoc
true thudc

Kinh gti: Cac truong Mam non, Tiéu hoc, THCS truc thudc.

Thuc hién Cong vin s6 458/UBND-NV ngay 25/01/2024 ciia UBND huyén vé
viéc trién khai xay dung va phé duyét Bé an vi tri viéc 1am, Phong Gido duc va Pao
tao huyén hudng dan cac don vi truong hoc truc thude tién hanh xay dyng Dé an vi
tri viéc 1am caa don vi, cu thé nhu sau:

1. Cac don vi nghién ctru k§ cac van ban quy dinh hién hanh cta nha nudcdé
tién hanh xay dung Dé an vi tri viéc 1am cta don vi.

2. Co so phap Iy ciia viéc xay dung dé an vi tri viéc 1am

- Nghi dinh s6 106/2020/NB-CP ngay 10/9/2020 caia Chinh phu Vé vi tri viéc
lam va s6 luong ngudi 1am viéc trong cac don vi sy nghiép cong 1ap;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 caa Bo truong Bo
Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chuac 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mén ding chung; hd tro, phuc vu trong co quan, té chic hanh chinh va vi tri viéc lam
chtc danh nghé nghiép chuy@n mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su
nghi¢p cong lap;

- Thong tu s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B Giao ducva Pao
tao Vvé vi tri viéc 1am, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinhmuc s6
luong ngudi 1am viéc trong cac co sé gido duc Mam non cong 1ap;

- Thong tu sé 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 ciia Bd Gido duc va Dao
tao hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cau vién chuc theo chiic danh nghé nghiép va
dinh macsd luong nguoi 1am viéce trong cac co s gido duc pho thong va cac trudng
chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo Giéo
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 18 trudng Mam non;

- Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cta B Gido
duc va Pao tao vé ban hanh Diéu 1 truong Tiéu hoc;
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- Théng tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim 2020 cta B Gido
duc va Pao tao vé ban hanh Biéu Ié truong trung hoc co sd, truong trung hoc phd
thong va truong pho thdng ¢ nhiéu cap hoc;

- Thong tu 6 01/2021/T-BGDDT ngay 02/02/2021 cua B Gido duc va Pao tao
vé viéc Quy dinh mi sb, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép luong vién
chirc giang day trong cac co s gido duc mam non cong lap;

- Thong tu s6 02/2021/T-BGDPT ngay 02/02/2021 ctua Bo Gido duc va Pao
tao vé viéc Quy dinh mi s, tiéu chuan chitc danh nghé nghiép va bo nhiém, xép
lwong vién chire giang day trong cac trudng tiéu hoc cong lap;

- Thong tu s6 03/2021/T-BGDDT ngay 02/02/2021 ctia Bo Gido duc va Pao tao
vé viéc Quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luong
vién chure giang day trong cac truong trung hoc co s& cong lap;

- Thong tur s6 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cua B Gido duc va DPao tao
stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua cac Thong tu 01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-
BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT, 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua B Giao
duc va Pao tao quy dinh ma sd, tiéu chuan chiic danh nghé nghiép va bo nhiém, xép
lwong vién chirc giang day trong cac co sé giao duc mam non, phd thong cong 1ap.

3. Noi dung ciia Pé an vi tri viéc lam

Viéc xac dinh danh muc vi trf viée 1am, co cdu chirc danh nghé nghiép vién churc
ctia cac don vi phai phtt hop véi chtrc ning, nhiém vu, co cu to chirc bd may va murc
d6 phuc tap, tinh chat, dic diém, quy mo hoat déng; pham vi, ddi twong phuc vu; quy
trinh quan ly chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh; bam
sat cac Phu luc ctia Thong tu ddi voi cap hoc dé xdy dung ban mo ta cong viée va
khung nang lyc cua tung vi tri viéc lam.

(C6 dé cwong dé an vi tri viéc lam kém theo).

4. Mot so luu y khi xay dung Dé an vi tri viéc lam

a) Can cir cong van s6 7583/BNV-TCBC ngay 23/12/2023 caa Bo Noi vu vé
viéc hudng din mot s ndi dung vudng mic trong viéc xay dung Dé an va phé duyét
vi tri viéc 1am. Theo d6, trong khi chd B6 Noi vy, Bo GDDT ra soat sira doi, bo sung
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Thong tu s6 19/2023/TT-BGDDT
ngay 30/10/2023; Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023, trudc mat, CAC
don vi trudng hoc xac dinh VTVL “Y té hoc dudng” thudc nhdm VTVL chuyén mén
dung chung nhu hién nay.
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b) Pinh muc s6 luong Pho Hi¢u trudng: Thuc hién theo quy dinh vé $b luong
cap pho tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh pht quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi su nghi¢p cong lap.

¢) Bao dam co cdu hop ly, trong d6 sé luong ngudi lam viéc tai cac vi tri
viéc 1am chuc danh nghé nghiép chuyén nganh va chirc danh nghé nghiép chuyén
mon dung chung chiém ti 1é t6i thiéu 65% tong s6 lwong ngudi 1am viée cua don vi
su nghiép cong lap.

3. To chirc thuc hién

3.1. Bo phan T6 chirc can b

Huéng dan cac don vi truong hoc truc thude thuc hién xay dung Dé 4n vi tri
viéc lam; don dbc viéc hoan thién Dé an theo quy dinh, bao dam phu hop véi chirc
nang, nhiém vy, co cAu td chirc b may va muc do phuec tap, tinh chat, dic diém, quy
mo hoat dong cua don vi.

3.2. Céc trweong Mam non, Tiéu hoc, THCS truc thudc

- Xay dung Dé an vi tri viéc lam guri vé Phong Gido duc va Pao tao tham dinh
(qua b phan T6 chirc can bd) trwée ngay 22/02/2024, dé trinh Uy ban nhan dan
huyén phé duyét.

- H6 so dé nghi tham dinh D& an vi tri viéc 1am, gébm 02 bo:

+ T& trinh dé nghi tham dinh Dé &n vi tri viéc 1am.

+ P& an vi tri viéc 1am (kém Phuy luc cac ban mé ta cong viée vi tri viéc 1am-
don vi theo Thadng tu s6 19, 20).

+ Ban sao Quyét dinh thanh lap trudng.

Dé an vi tri viéc 1am 13 cin cr quan trong dé phan b sb luong nguoi 1am viéc,
xay dung phuong an sip xép doi ngil vién chirc trong cac don vi truong hoc truc
thudc. Yéu cau Hiéu truong cac don vi tap trung thuc hién dam bao chat luong, hidu

qua va thoi gian./.
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PE CUONG PE AN VI TRi VIEC LAM

PHAN I

SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET CUA BE AN

1. Khéi quat dac diém, noi dung va tinh chét hoat dong cua don vi

1.1. Vi tri, chirc nang

1.2. Nhiém vu, quyén han

1.3. Co cdu t6 chire va co ché hoat dong

2. Nhimg yéu t6 tac dong dén hoat dong cua don vi

II. CO SO PHAP LY

' PHAN I '
THUC TRANG SO LUQGNG NGUOI LAM VIEC, CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP
PHAN III
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
Phan IV
XAC PINH VI TRi VIEC LAM, SO LUQGNG NGUOI LAM VIEC, CO CAU
VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

. XAC PINH VI TR{ VIEC LAM

1. Vi tri viéc lam thuoc nhom cong viéc lanh dao, quan Iy, diéu hanh

2. Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh

3. Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon, nghiép vu dung chung

4. Vi tri viéc lam thuéc nhom cong viéc hé tro, phuc vu:

(Can cir xde dinh vi tri viéc 1am bao gom: Chire néng, nhiém vu, quyén han, co
cdu t6 chire ciia don vi sw nghiép cong ldp; Mirc @ phike tap, tinh chat, ddc diém,
quy mé hoat dong; pham vi, doi twong phuc vu; quy trinh qudn Iy chuyén mén,
nghiép vu theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh)

II. SO LUONG NGUOI LAM VIEC

(Can cur xac dinh 50 luwong nguoi lam viéc bao gé‘m.' Vi tri viéc lam va khoi
luwong cong viéc thuc té tai tung vi tri viéc lam cua don vi su nghiép cong ldp, Murc
do hién dai hoa cong so, trang thiét bi, phwong tién lam viéc va ung dung cong nghé
théng tin; Thuc trang quan 1y, sir dung sé heong ngueoi lam viée dwege giao ciia don
Vi)

[11. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP
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(Can cur xdac dinh co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép bao gom:
Danh muc vi tri viéc lam; Murc do phuee tap cua cong viéc cua vi tri viéc lam; Tiéu
chuan, chirc danh nghé nghiép vién chirc twong vng voi vi tri viéc lam; Ban mo
ta,...)

IV. KIEN NGHI, BE XUAT (néu c6)
~ PHANYV
TO CHUC THUC HIEN
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