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UBND XA AN LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN AN LONG Dgc Iip - T do - Hanh phiic
$6: 198 /DAVTVL-MNAL An Long, ngay 18 thdang 11 nam 2025
DE AN

XAC DINH VI TRI VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC
THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP CUA
TRUONG MAM NON AN LONG
(Kem theo To trinh s6 199 /TTr-MNAL, ngay 19/11/2025
cua truong MN An Long)

A
Phan 1

SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

.SU CAN THIET XAY DUNG DL AN
Viée xdy dung Dé an vi tri viéc lam theo chirc danh nghe nghiép trong cac

truong mam non 1a yéu ciu tat yéu nham dap tng yéu cau ddi mai quan ly nha
nudc, nang cao chat lugng gido duc va sir dung hi¢u qua ddi ngii vién chirc. Cu

thé:

Phi hop v6i quy dinh phap luat hién hanh: Cong tac xay dung vi tri vigc
lam 14 nhiém vu bét budc theo Luat Vién chirc, Nghi dinh ctia Chinh phu vé quéan
ly vién chirc va cac van ban huéng dan ctia B6 Néi vu, Bo Gido duc va Pao tao.
Viée trién khai dé 4n gitip nha truong thue hién ding quy dinh, ddm bao tinh phap
ly trong sir dung, quan ly, tuyén dung va bé tri nhan sy.

Dém béo tinh gon bd may, str dung nhan sy hiéu qua: Xac dinh ro vi tri viée
lam va khéi luong cong viée gitp nha trudng b tri, phan céng nhiém vy hop ly;
tranh chong chéo, bo sot nhiém vy; phat huy ndng luc, s& truong cua vién chire;
xdy dung bo mdy tinh gon, hoat dong hi¢u lyc, hi¢u qua.

Ning cao chal lugng doi ngli gido vién, nhin vién va ngudi lao ddng: Vige
xay dung y dé an gan véi tiéu chuan chire danh nghé nghiép gitip xac dinh dang yéu
cau vé trinh dg, nang luc, ky nang déi véi timg vi tri; 1am cén et cho cong tic dao
tao, bm dudng, danh gid vién chire hiing nim; gdp phin nang cao chat lugng gido
duc mam non.

Lam can cir tuyén dung, sflp xép, didu dong va ddnh gid vién chire: bé dn
V] tri vi¢e lam gidp nha trudng ¢6 co s¢ khoa hoe trong tuyén dyung maéi, ky hop
dong lao dOng, quy hoach, b tri b’ip \-:Lp doi ngi; Llong thoi tao cdn cir dinh gid
mre dd hoan thanh nhu;m vu clia tig vién chire theo timg vj tri ¢y the,

I )a;) (mg yéu ciu dbi mai gido duc va nhu L;lll chiim so¢ nudi dudng - gido
dye tré: B luong tré, quy md trudmg 1dp va yéu ciu déi méi chwong trinh gido
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dyc mam non ddt ra nhi¢m vy phm c6 doi ngd du vé s6 lugng, ding vé co cay
Xay dung dé an vi tri v IS,L lam gitp nha trevong cha dong dap (g nhu ciu phy
trién trong giai dogn mai.

Tang cudmg tinh minh bach, cong khai, cong bing trong quan I) Mn Vit
vige lam duge xédc dinh o rdng, edng tic phan cong nhiém vy, ddnh gia, xép loai
xet thi dua - khen thudng duge thye hign khach quan, minh bach, tao dgng luc
cho ddi nga phéin déu.

1. Khdi quét diic diem, ni dung va tinh chiit hoat dgng ciia don vi
. Dge diém: Trudmg Mam non An Long la don vi sy nghiép cong lap thuge

h¢ thong giao duc qufmc dén.

Truwomg Mam non An Long tog lac tai &p Xoém Quat xd An Long, thanh Phé
Ho Chi Minh. Truong dum thanh I{tp ndm 2003, co so vat chit tuong dbi day di,
moi tnmng su pham tot. Co nha vé sinh keP kin, ¢ pr mot chiéu ding theo quy
dinh, co san choi va méi trudng su pham tot.

b. N§i dung:

To chure gidng day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chat lugng theo muyc
tiéu, chuong trinh gido duc pho théng do Bg truong B Gido duc va Dao tao ban
hanh.

Huy dng tré di hoc duug do tudi, vin dong tre khuyét tat, tré da bo hoc dén
trudng, thue hién pho c:ap gido duc va chéng mu chix trong cong dong. Nhan bao
trg va giap céc co quan ¢ tham quyen quan li cdc hoat dong gido duc cua cac co
5O mao duc khdc thyce h1en chuong trinh gido duc trung hoc theo sy phan cong
ctia cip ¢6 tham quyén. T6 chic kiém tra va cdng nhin hoan thanh chuong trinh
GDMN cho tré trong nha trudong va tré em trong dia ban truong duge phan cong
phu trach. :

Xay dung, phat trién nha trudng theo cic quy dinh cia Bg Gido due va Bao
tao va nhi¢m vy phat trién gido duc cua dja phuong.

Thue hién kiém dinh chét lwgng gido dye.

Quan li ¢én b, gido vién, nhan vién va tr¢ theo quy ché hoat dong cua don
vi va céc quy dinh khéc ctia nganh, cta phip lujt.

Quan li, str dung dat dai, co s viit chét, trang thiét bj va tai chinh theo quy
dinh cua phép ludt.

Phébi h:;rp vai gia dinh, céc t6 chire va ¢4 nhan trong cdng ddng thye hign
hogt dong gido dye, nhe’l trrng ludn phoi hgp tot vai Ban dgi dign cha meg tré va
céc ban nganh doan thé dja phuong trong cic hogt dong gido dyc.

16 ¢hire cho ¢an bd quan li, gido vién, nhin vién va tré¢ tham gia cac hogt
dong xi hoi trong cOng dong.

Thye hién cae nhigm vu vit quyén hgn khde theo quy dinh ctia phap lugt.

¢. Tinh ¢hilt hogt djng:

Duoc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Thong tur 86 S222020/TT-BGDD T ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Didu 1§ trudmg Mim non;

Thong e 192023/TT-BGDDT ngay 30 thém_ 10 nam 2023 cua Bo
GD&DT Thong te Iur-:mg dan vé vj tri viée lam, co cdu vién chire theo chirc danh
nghé nghigp va dinh mire s6 hrgng ngudi lam vige trong cic co so gido dyc mam
non cong 1ap:

d. Cor ché hoat ddng:

Theo quy ché hoat dong cua don vij sy nghi¢p cong lap; ¢o tu cich phap
nhan (¢d con dau va 1ai khoan riéng).

Duge thye hién quyén ty chi mot phan vé tai chinh.

Co ché hoat dong: Theo Nghi dinh I11/2025/ND-CP ngay "21’5»'"075 cua

Chinh phu Nghj dinh sura doi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sé 60/2021/ND-
CP ngay 21 thiang 6 nim 2021 ctia Chinh phi quy dinh co ché tu chi tai chinh cua

dom vi su nghi¢p cong nghiép cong lap.

2. Nhitng yéu t6 tic dgng dén hoat dng cira co quan, dom vi sy nghiép
cong lap

a) Yéu td bén trong

Tinh den thoi dlem xdy dung dé an trudong mam non An L ong hi¢n ¢6 03
nhom lap voi tong s6 104 e

Dién tich 2.462.1 m?, binh quan dién tich dit binh quan trén 01 tré la:
23.67m?/ tré.

Khudn vién truong la khu riéng bigt, cdng truong, co bién tén truong, ¢o
tudng rao kién ¢d, duge bé tri hgp 1y, sach s&, dam bao tt cho cong tac day va
hoc ciing nhur cde hoat dong gido dyuc ngodi gior 1én lop.

Khu san choi ¢6 dién tich 900m?, dién tich sian choi binh quan trén 01 tré
la: 0.85 m?/ tré. San choi sach s&, ¢ cdy xanh bong mat va cac loagi dod choi cho
tré vui choi, trai nghi¢m.

Tong sO phong hgc: 5 phong/ 5 16p dam bao cho tit ca tré hge 02 budi/ngay
va & ban tri 1ai trudmg. Dién tich binh quin 01 phong hoc: 98 m*/ phong.

Nha trudmg ¢6 03 phong chire néngi, duge bé tri la phong am nhae, phon;, vi
tinh va phunb am nhge. Nha trudng ¢6 diy dua cde phong lam vige, phong v té va
phong bao v¢,

Cie |~.~Imng hoe, viin phong duge trang bj ddy du ede thidt bj nhu: Ti vi, may
vi tinh, may in.... di dé phyc vy cho cdng tic ya’ln dye va quan ly cia nha truhnb

b) Yéu th bén ngodi

Imh hmh kinh té- xd hdi wén dja ban clng con dp nhidu kho Hu\u. nhin
dan chu yéu song bang nghé ndng, din tri phit tridn nhung chua tlnug A
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ha 2 \ sk - A A = r LA ) A A
Mot it phu huynh ¢on thicu quan tim deén vige cham soe gido dye va nug;
durdmg tre.

1L COSO PHAP LY
1. Vin ban plmp Iy vé vife thanh 1§p, quy djnh chire ning, nhi¢m vy,
quyen han v cor eitu 16 chire ctia cor quan, don vj,

- Ludt Té chire chinh quyén dja phuong ngay 16 thang 6 nam 2025;
- Ludt Gido duc s6 43/2019/QH 14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

- Thong tr 6 52/2020/TTBGDDT ng.l) 31/12/2020 cua B§ truong B Gido
duc v 1[).10 1ao han hanh Diéu 1¢ Truong Mam non;

-Ké Imat.h sO 1482/KH- UBNI) ngay 14 thing 4 nim 2023 cua Uy ban nhin
dén Thanh pho Ho (‘h{ Minh vé trién khai thye hi¢n tinh gian bién ché cong chire
hanh chinh va giam s6 lugng ngudi lam vige hmmg lwong tir ngan sach nha nude
giai doan 2023 - 2026 trén dja ban Thanh phd HO Chi Minh.

-Quyét dmh s6 194/QD-UBND ngay 14/7/2025 vé vide nep nhéin va bo tri
vién chire, nhin vién truong Mam non An Long 2. C:lc viin bin phap Iy vé viée
diéu chinh, ting, giim chire nfing, nhi¢m vu, quycn han va co cAu td chire cia
nha truong:

-Thong tr 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thing 10 nam 2023 cua B
GD&DT Théng tu hudng dan vé vi tri viée lam, co cu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép va dinh mirc s6 lugng ngudi lam viée trong cdce co so gido dyc mam
non cong lap:

Nghl dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/6/2020 cua Chinh pha vé vi tri
viée lam va sé lwgng ngudi lam vige trong don vi sy nghi¢p cong lap;

-Ngh] quyét s6 102/NQ-CP ngdy 03/7/2020 ctia Chinh phu vé giai phap doi
véi bién ché su l‘lg,hl&,p gidoduc vayté

- Théng tir s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 cua B6 GDDT vé vige
Quy dinh vigc sir dung gido vién, cdn bd quan ly gido duc trong cic co sd GDMN,
tiéu hoc, trung hoc co s¢ chua dép tmg trinh do chuén duge dao tgo;

-Nghi dinh s6 7 ll"O"OIND CP; Ké hoach s6 681/KH-BGDDT ngay
28/8/2020 cua B() GDDT ve Thure hién 19 trinh nang trinh d¢ chuin duge dao tao
cua gido vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s¢ giai doan 1 (2020 - 2025)

3. Cée viin ban phap ly lién quan dén chire niing nhiém vy, quyén han
cua co quan, don vi.

- Thong tu s 52!2020!'] IBGDDT n,gdy 31/12/2020 cua B truomg Bo Gido
duc va Dio tgo ban hanh Piéu 1¢ Trudng Mam non;
- Théng tr 56 01/2010/TT-BVHTTDL nbn) "6 lhanb 02 ndm 2010 cva By
Van hoa, Thé thao va Du ljch ban hanh Quy ¢hé vé t chire va hoat dong cua td
chire sy nghi¢p hoat dong trong linh vyre vin héa, thé thao va du lich quin, huygn,
thi &, thanh phé tryre thude tinh, thinh pho tryre thude Trung wong.

4. Vin bin quy dinh vé ngach, chive danh nghé nghigp, co ciiu ngach
cong ehire, vitn ehive v sd lugng bién ché, ngudi lam vige trong dom vi.
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- Nghi dinh 6 6220200ND-CP ngay 1/6/2020 cua Chinh phu vé vi tri vide
Lam va bién ché cong chire;

- Thong ur lién tich s6 102015/TTLT-BY 1-BNV ngay 27 thing 5 nam
2015 cua BO Y 1é va BONGi vu quy dinh ma 50, Iiéu chudn chire danh nghe nehi¢p
bae si, bac siy hoe dy phong, y si; Ihung tr sd 412025/TT-BY T ngdy 03 thing
11 nam 2025 cua BO Y € quy dinh ma sé, tiéu chudn chire danh nuhg nghigp bac
s1. bde sy hoe du phong, y si (¢6 higu lye tir ngay 18/12/2025, thay thé Thong tu
lién tich 6 10201S/TTLT-BYT-BNV);

-Nghj dinh .'51‘: 10572020/ND-CP ngay 08/9/2020 cua Chinh phu Quy dinh
chinh sach phat trién GDMN;

-Ngh| dinh sé IO(:!”(]"DINI) cp nga) 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu
v Vi trf vide lam va sé lugng ngudi lam vige trong don vi sy nghig¢p cong lip;

-Thong tr s6 01/2021/1°7T- B(r[)l)[ ngay 02 thing 02 ndm 2021 cua Bo
Gido duc va Dao 1o quy dinh ma s, tiéu chuan chire danh nghé nahn,p va bo
nhi¢m, xép luong vién chire giang day trong cdc co so gidgo duc mam non cong

1ap:
-Thong tur so 02/2021/1T- BGDDT ngdy 02 thang 02 nﬁm 2021 cua Bo

Giao duc va Pio tgo quy dinh mi sd, tiéu chuin chire danh nghé nghi¢p va bd
nhiém, xép lrong vién chire giang day trong céc trudmg ti¢u hoe cong ldp;

-Théng wr s6 03/2021/TT- BGDDT ngay 02 thang 02 ndm 2021 cua B9
Gido dyc va Dao tao quy dinh ma 5O, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va bd
nhi¢m, x¢p lvong vién chire giang day trong cac trudng trung hoc co s cong lip;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngdy 11 thang 6 ndm 2021 cua By NI vu
quy dinh mé s6, tiéu chuan chuyén mén, n;,hlt;p vu va xép luong déi vai eae ngach
com__ chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chire chuyén nganh van thu; Thong
tr so 06”02‘?!'1'T BNV ngay 28 thiang 6 ndm 2022 cua BO Noi vy sura doi, bo
sung mot sd dlt.‘u cua Thong wr s 02/2021/TT-BNV ngay 11 thing 6 nam 2021
quy dinh ma s6, tiéu chudn chuyén mon, nghi¢p vu va xép luong ddi vai cac ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chire chuyén nganh vian thur;

- Théng tur sb 03/2022/TT-BYT ngay 26 thing 4 ndm 2022 cva By Y té swa
doi, bo sung met | 50 quy dinh vé ticu chudn chiee danh nghé nghigp vién chic
chuyén nganh y 1é;

- Théng tur s6 02/2022/TT-BVHTTDL. nw 01 thing 7 nam 2022 cua B
Vin h(m Thé thao va Du lich quy dinh ma s6, tiéu chudn chire danh nghé nghigp
v xép luong vién chire chuyén nganh thu vign;

- Théng wr s6 I"I’U’Zfl'l' BNV ng,ily 30 thing 12 ndm 2022 ¢ua BO Noi vy
vé vige hmmg dan vé vj tri vige lam ¢ong chire lanh d; 20, quan ly; nghi¢p vy
Lhu)m mon dung chung; lm trg, phye vy trong co quan, !n chuare hanh chinh va vj
tri viée lam chire danh nghé nghigp thl}tll mon ding chung; ho try, phuc vy trong
dom v syonghié¢p cong 1ap; Thong e ) 06/202471T-BNV ngay 28 thang 6 ndm
2024 cua BO Noi vy sira doi, bo sung maot 8O didu coa Thong wr sd 122022/11-
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BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 cua By Noi vu hudng dan ve v; tri vi¢e lam
cdng chire lanh dao, quan Iy: nghiép vy chu;,cn mon ding chung; hé trg. phuc vy
trong ¢« quan, 16 chire hanh chinh va vj tri vi¢e lam chire danh nghé nghlgpthuycn
mon dung chung; ho trg, phue vy trong don vi sy nghiép cong lap;

- Thong tu s6 08/2023/TT- B(J])D] ngay 14 thanb 1 4 ndm 2023 cua Bo Gidg
duc va Dao tgo sira doi, bo sung mot s6 dicu ctia cdc Thong tur sd 01/2021/TT.
BGDDT, 022021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT, 04/2021/TT-BGDDT
ngdy 02 thang 02 ndm 2021 cua B§ Gido duc va Dao tao quy dinh ma s0, tidy
chuan chire danh nbhc nghié¢p va bo nhi¢m, xép luong vién chire giang day trong
cdc co so gigo due mam non, phé thong cong lap;

~1hong tr s6 19/2023/TT- BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua Bj
Gido dyc va Dao tao hudng dan vé vj tri viéc lam, co cau vién chirc theo chir
danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lugng ngudi lam viée trong céc co so gido due
mam non cong lap:

-Théng turr s6 21/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2023 cua Bj
Gido dyc va Dao tao quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép
lwong vién chire hé tro gido duc ngudi khuyét tit trong cdc co s¢ gido duc cong
lap:

-Thong tu s6 01/2024/TT-BTTTT ngay 29 thang 3 nim 2024 ciia B6 Thong
tin va Truyén thong sira doi, bé sung phu luc ban hanh kém theo Thong tu s6
08/2023/TT-BTTTT ngay 28 thang 7 nam 2023 cua B0 truong B Théng tin va
Truyén thong hudng dan vé vj tri viéc lam lanh dao, quan ly va chirc danh nghe
nghiép vién chirc chuyén nganh, co céu vién chire theo chirc danh nghé nghiép
trong don vj sy nghiép cong lap thude nganh linh vuc Théng tin va Truyén thong
va Thong tu 56 09/2023/TT-BTTTT ngay 28 thang 7 ndam 2023 cua B truong B
Théng tin va Truyén lhong, hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh Théng tin va Truyén théng trong co quan, t6 chirc thugc nganh,
linh vue Théng tin va Truyén thong;

-Thong tu sé 66/2024/TT-BTC ngdy 06 thang 9 ndm 2024 cua B Tai chinh
quy dinh chire danh, ma s6, tiéu chudn chuyén mon nghiép vu chire danh nghe
nghlcp chuyén nganh ké todn va xét thang hang chirc danh nghé nghiép tir ké toan
vién 1én ké toan vién chinh trong don vi sur nghi¢p cong 13p;

-Quyét dinh s6 194/QD-UBND ngay 14/7/2025 ve viéc tiép nhan va bd tri
vién chire, nhdn vién truomg Mam non An Long

- Kc hoach giai doan ctia don vj duge cu thé hoa va xdy dymg trén co so Ké
hoach sa 1482/KH- UBND ngay 14 thang 4 ndm 2023 cua U) ban nhan din Thanh
pho Hb (,hl Minh vé trién khai thyre hién tinh gién bién ché cong chire hanh chinh
va giam s6 lugng ngudi 1am vige hmmg lrong tir ngan sach nha nude giai doan
2023 - 2026 trén dja ban Thanh phd H Chi Minh

Phiin hai
CHO'C NANG, NHIEM VU, THUC TRANG TO CHU'C, BIEN CHE,
CHAT LUQNG VA CO CAU CONG CHUC, VIEN CHUC
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THEO NGACH CUA CO QUAN, DON V]

I. PHAN LOAI V] TRi VIEC LAM THEO KHOI LUQGNG CONG
VIEC:

1. Vi tri viée lam do mot ngwdi dam nhi¢m:
- Hi¢u tnrong
- Pho hi¢u truomg
- Kl:' toan
Y té
2. Vi tri vi¢e lam do nhi¢u ngudi dim nhi¢m
- Gido vién
- Bao v¢
- Nin &n
- Nhin vién
3. Vi tri viée lam kiém nhi¢m
- Van thu
- Thu quy
- Thiét bi- thu vién
- T4 truong , 16 phé: chuyén mén, vin phong.
1L PHAN LOAI VI TR VIEC LAM THEO TiNH CHAT NQI DUNG
CONG VIEC:
1. Vi tri viée lam vién chire linh dao, quan Iy
1.1. Hidu truong
1.2. Pho Hig¢u truong
2. Vi tri vi¢e lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1. Gi4o vién mam non hang 1
2.2. Gido vién mam non hang 11
2.3. Gido vién mam non hang Il
3. Vi tri viée 1am chire danh ngh@ nghi¢p chuyén mon dung chung
3.1. Thiét bj, thi nghi¢m
3.2, Vin thu
3.3, Ké todn
3.4, Y té hoe duimg

3.5, Tha quy
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3.6. Thu vién

. '3 A [y =
4. Vj tri vi¢e lam ho trg, phucv

4.1. Bao v¢
4.2. Phuc vu
4.3. Ndu an

A
Phan ba

XAC DINH VI TRI Vll C LAM, KHUNG NA"\I.'G LUC CHUC
D: \Nll NGHE NGHIEP CUA FUNF VI TRI VIEC LAM VA BO TRi
BIEN CHE

L BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC, CHUC DANH
NGHE NGHIEP CUA TUNG VI TRI VIEC LAM
L Vé ban md ti cong viée va khung niing lue, chire danh nghé nghiép
doi vai tirng vi tri vice lam

Can c1r vao chirc ndng, nhiém vu, quyen han, co cau t6 chire cia don vi truc
thudc; mirc d phire tap, tinh chat, dic diém, quy md hoat déng; pham vi, doi
tugng phuc vu; quy trinh quan ly chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh cua phap
luat chuyén nganh va cac nguyén tic duge duge quy dinh, trudng mam non An
Long xdy dung ban m6 ta cong viéc va khung néng lue, chirc danh nghé nghiép
tirng vi tri viéc lam theo Phu luc 1 dinh kéem theo bé an nay.

; - " -~ g - L ;. - -
2. Tong hop vi tri viée lam va chire danh nghé nghi¢p

| nganh

-y a i
Giido vién méiam non

Hang 11

| hang 11

i . ek ' B
Hang chire | SO lugng | f
TT Tén vi tri viée lam | danh nghé vi tri viée | Ghi chi |
nghiép Bhm
R I —— e e B | .
) i TONG SO 9 . 1
; Vi tri vi¢e lam |
I | vién chire linh dayo, 2 '

e RISl J0 03 .
o b e cHientreene 1T | R N
i ol ~ Pho hi¢u truong UTINE | Yo ATST S 5] NN

. Vi tr i vi¢e lim chire
IT | danh nghé nghi¢p chuyén 2

RS F—— S
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Hang chire S6 lugng
L Tén vi tri viée lam | danh nghé vi tri viée | Ghi cha
] nghiép lam
3 Gido vién mam non Hang 111 |
[ hang LIl Y i
i trf vide I8
1 ..\ i tll vige lim 2
chuyén mon dung chung
1 K¢ todn, vin thu [11 1
5 ) Y té hoc duong, thu v I
quy
v Vi tri viée lam ho 3
trg, phuc vu
| Vi tri viéc lam phuc HPLD 5
vu
5 Vi tri viéc lam bao HDLD 5
2 Jsk
Vi tri viéc lam cép HPLP
3 2 3
p=- " | dudng oL -
II. XAC PINH SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
S lugng bién ché, hop dong trong co quan, don vi nhu sau:
a e g Sn Hang chilc S6 lugng :
: Tén vij tri viée ; A L Ghi
I'T|,. " : danh nghé vi tri viée :
lam i . chu
nghiep lam
TONG SO " 23
[ Vi tri viée lam vién 5
i chire linh dao, quén ly -
I Hiéu truong [l I
s - gl Phé higu truong 1 I
Vi tri vi¢e lam chire
I | danh nghé nghiép 12
| chuyén nganh
| Gido vién mam Hang | 0
| nonhang | N VSRRSO AU STV
) Gido vien mam non Hang 11 3
_hang 11 SRt —
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- Yéu ciu nghiém ngdt vé an toan va phong ngira rai ro: Gido dl,.!L mam non
la t.-’lp hoe ¢d mire d¢ rui ro cao, vi tré nho L}nr.l tyr bao vé minh. Gido vién va nha
mr:.mg phai tudn thu 'Chgﬂ ché cée quy dinh vé an toan, phong chay chira chay, y
t¢ hoe dudng, phong chong}, tai nan thuong mh Tat ca cac hoat dong én, ngu, vé
sinh ¢4 nhén... tré chua biét ty thye hién, déu do ¢6 cham séc 1a chinh.

- Méi quan h¢ phm hqp chit ché vai cha me tré: Giai doan mam non déi hoi
sur phoi hop h.mb ngdy gitta gia dinh va nha truong dé hd trg cham soc - gido duc,
kip thai néim bét tinh trang strc khoe, tam ly va sir phat trién cua tré.

-Nhu cdu cao vé tinh cam, sy ban giii va kién nhan cia gido vnen Gido vién
mam non cin co plmm chat yéu tré, long kién nhin, k¥ ning giao uep va xu ly
tinh hudng tinh té. Day la ddc thit mang tinh nghé nghiép rd nét.

- Si s 1dp, diéu kién co SO vt chit anh huong truc llcp dén chat lugng:
Khdc véi cic cap hoce khéc, si s6 16p qua dong hodc thiéu thiét bi, dé ding, db
choi s& tac dong ngay dén viéc dim bdo an toan va hiéu qua gido duc.

Cén ctr I'hon;, tu s6 19/2023/ IT-BGDBT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua
Bé Gido duc va Dao tao hudng dan vé vi tri viée lam, co c4u vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va dinh mtre s6 lugng ngudi lam viée trong céc co sé gido duc
mam non cong lap; Thong tu s6 20/2023/T° T-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023
cua B Giado duc va Dao tao hudng clan vé vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo
chire danh nghé nghiép va dinh mue sé luong ngudi lam viée trong céc co s gido
duc pho thong va cac truong chuycn biét cong lap; Quyet dinh s0 194/QD-UBND
ngay 14/7/2025 vé viéc tiép nhan va b tri vién chirc, nhan vién truong Mam non
An Long .Truong MN An Long xdc dinh co cdu vién chitc theo chirc danh nghé
nghi¢p va bé tri sb luong ngudi lam viée, cu thé nhu sau:

Ty 1€ co ciiu

Hang S clurc danh
. e chire danh | lrong nghc nghlqp )
tt Thn y] tri vige lam nghé ngudi | (%/tong sb Gh_‘
nghiép lam vige | lrgng ngudi chu
lam vi¢e)'
Vi tri vige I:?'lm vién chire linh 5 100
| Ggo,quinly
| Hi¢u trudng ) | 1 50%
| Pho higu try lrumlg e o Wy BRSO | 0
Vij tri viée lam chire danh nghé
_ 12 100
- .i_“L!"':l',ﬂ.“!)[c."_.'_‘L;'_".'.'._-__ AP P o
Gido vienmamnonhgng | L | 1| 833 |
Gidio vien mdmnonhgng 1l | 1 | 4] 3333 |
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' SH

S S—— i

Ty 1§ co clu

—

~

]
i l | Hang 1 chl’n; danh
! ! — i g ' chirc danh  lwgng | nghe nghi¢p )
X | Tén vi tri vi¢e lam | nght nguini | (%/tdngsd | Ghi
| i nghigp  lam vige | lwgng nguisi | €hd
; = | lam vi¢c)'
| | 1
| Gido vién mam non hang i | LI 7] 5834 |
Vij tri viée lam chire danh nghé | ll j
11 | nghiép chuyén mon diing chung | ’ .
ghigp chu) g 2 |
. _|Vanthu-Thaquy | 1 01} 333 |
| |Kétodin 111 01 | 333 |
Y té hoe dudng v | 01 334
2L s : —
Vi tri vige 1am hé trg phye | 7 100
V_ |vu ] 4
Vi tri viéc lam phuc vu | 2
! —
Vi tri viéc lam bao vé 2 o
Vi tri viéc lam cip dudng _ 3
TONG 17 vién chirc va 7 hop dong h tro, phue vu. i

Phin bén ;
PE XUAT, KIEN NGHI

Vi tri viéc lam da duge xéac dinh, xdy dung trén co so thuc tién dap ung yéu r:f
thuc hién cong viéc cia nha trudng. vi vay dé nghi nganh cap phan bo dit 56 luong
vi tri tirng viéc 1am nhim tao diéu kién cho don vi hoan thanh tot nhiém vu dugce gia-

THU TRUONG CO QUAN

3

XAY DU"IG PE AN k
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“"UBND XA AN LONG

TRUONG MN AN LONG

Phy lycsé 1
THONG KE CONG VIEC CA NHAN

Ho va tén: Nguyén Thi Phin

Ngdy, thing. nam sinh: 22/11/1981  Gidi tinh: Nir

Ma ngach dang gitr: V.07.02.25 H¢ s6 luong: 4.98

Tham nién ¢ong tdc: 23 nam
Chuyén nganh dao tao: Mim non

Trinh d¢ dao tao: Trung cap o Ctr nhan, ky su M Thac sy o Tién sy o

I. CONG VIEC:

Udc tinh % thoi gian thye hién nhiém

TT Nhiém vu R
vu (néu co the)
I 2 3
Chiu trach nhiém t6 chirc, quan ly cde hoat dong va chét lwong
1 100%

nudi dudmg. cham soc, gido dyc tré em cla nha trudong

Xay dyng. 16 chirc bd may nha trudng; lap ké hoach va t6 chire
thuc hién ké hoach nuéi dudmg, chim sdc, gido duc nam hoc; 100%
béo cao danh gia ket qua thire hién trude hoi dong trucm;, va »
cc cap c6 thim quyén; c6 trach nhiém giai trinh khi can thiét.

Thanh lap c4c t6 chuyén mén, tb vin phong va cic hoi dong tu
van trong nha lruc':m;b b6 nhiém t6 lrlrémg, to phf') dé \uﬁl cac 100%
thanh vién cia hi dong trudng trinh cip c6 thim quytu quyét ®
dinh.

Thue hién cic nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhin vién
theo quy dinh ctia phdp luét va huéng din cua co quan quan ly
gido duc; thyc hién quy tic (g xir ctia can b quan ly theo
quy dinh; xdy dung ké hoach phat trién niing lyc nghé nghiép

cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao didu kién cho gido 100%
vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi méi gido duc;
tham gia qué trinh tuyén dung. thuyén chuyén gido vién, gi¢i
thiéu nhan sy dé bd nhiém pho hiéu truong.

Quan ly va sir dung ¢6 hi¢u qua cac ngudn tai chinh, 1ai san
cua nha trudmg.

5 |Tiép nhin tré em, quan Iy tré em va (6 chire cdie hoat ddng 100%
nudi dudmg. chim soe, gido dyce tré em cua nh.l trudmg; quyét
dinh khen thudng.
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Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon hode th van phong;
tryre tiép tham gia cie hoat ddng gido dye 02 gidr trong mof

6 [tudn: tw hoe, t boi dudmg dé ning cao nang lyre chuyén man 1007
nghiép vu. ndng lue quan 1y duge huong ché do phu edp
JAi 401 v nha gido va cde chinh sach wu di theo guy dinh,

16 chire thure hién quy ché dan chi o co sa; thyre hi¢n xd hoi
hod gido duc; phoi hp 10 chire, huy dong cde lye legng xa hoi
cung tham gia hoat dong gido due, phat huy vai tro cua nha
truomg doi vivi cdng dong.

1L DIEU KIEN DAM BAO DE THUC HIEN CONG VIEC (trang thiét bj, phiin mém qudn 19, dja ),
cong tic...):

Co phong lam vige riéng, dam bio theo quy dinh. C4 may tinh ¢d nhin, may in, ban lam vige, di¢n thoa,
vin phong pham, két ndi Internet.. .Duge trang bj cde phin mém quén Iy gido dyc, va cde phfln mém licn

1L YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN
Phim chat ¢ nhan cin thiét cho vj tri nay?

100%%

1. Tiéu chudn vé nang lee chuyén mon, nghiép vu

- Nim duge chu truong, dudmg 16i. chinh sich, phép ludt cta Ding, Nhi nude, quy dinh va yéu ciu cua .
dja phuong vé gido duc mdm non va trién khai thye hién vao nhiém vu duge giao;

- C6 kién thire, k¥ nang trong viéc 16 chire hoat dong nudi dudmg, chiam soc, gido dye tre em; ¢6 kha nang
pham phi hop voi yéu cu nhiém vy thye hién chuong trinh gido dye médm non;

- Biét phéi hop vai dong nghi¢p, cha me tré em va cong dong trong cdng téc nudi dudmg, cham soc., gido &
ré em;

- Biét quan Iy. sir dung. bao quan va giir gin 6 higu qua tai san co s& vit chit, thiét bj cua nhom/Ldp. truam
2. Tiéu chudn vé dao dirc nghé nghicp

- Chép hanh cic chu truong, dudmg 16i chinh sach ctia Dang, phép ludt cia Nha nude, cic quy dinh cta ng.
va dia phuong vé gido duc mam non.

- Thumg xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh thin trich nhi¢m, giir gin phim chét, danh dy, uy tin cta nha
gido; guong miu trude tré em. _

- Yéu nghé. thuong yéu tre em: biét quan ly cam xdc; doi xir cong bing va ton trong tré em: bio v¢ cde quyc
va lgi ich chinh ding cia tré em; doan két, gidp d& dong nghiép.

- Thye hién nghiém cic quy djnh vé trach nhi¢m va nghia vy chung cua vién chire va quy djnh cua BO Gido
va Dao tao vé dao dire nha gido.

3. Thai gian. kinh nghi¢m cong tac cdn thiét cho vi tri nay?

¢6 it nhidt 5 nam cong tic lién tye trong gido dye mam non.

4, Céc bang cip, chimg chi chuyén mén va kién thire khac c¢dn thiét cho vi ti edng vige niy?

C6 bang cao dang tra 1én, nginh hofic chuyén nganh: Su phym mim non, gido dye mim non hoge nganh ghe
(trong 46 ¢6 nganh su pham mdm non hode gigo dye mm non),

- Trinh 4§ LLCT: Trung cip

R : A T O . T , ‘ i
AR AL i s hic wp i do i I theo g inh i b v dat chuin b
R b
2 K§ nang quan I Winh dao
Z Xu ly unh hudmng

(1 Khi ndng phin tich

4 K§ nang giao tiép

i1 K§ nang phii herp
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Sir dyng Ngoai ngir
K§ néng soan thao vin ban
K§ néng tin hoc, méy tinh
Khéc (Tu duy chién luge. Quan Iy sy- Nhan luc; Ra quyét dinh; Phat trién nhan vién. ..
An Long, ngay 18 thang 11 ndm 2025
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DPON V]
Aann NPHT

N

g ’r‘f“'f;" Fhi :‘?“;'
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" UBND XA AN LONG
TRUONG MN AN LONG

Phy lye s6 2
THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM V{J

Tén cong vige

Ghi chii (néu ¢6)
(Ghi ¢hii cu thé nhitng cong vige hop dong)

3

J

Cong vige lanh dao, quin Iy, dicu hanh

Hi¢u trudmg

Quan Iy trurdmg miam non

vy o =

Pho hidu tnrong

Quan ly cong tae CSNDGD tre truimg MN

Céng vi¢e hoat dfng nghé nghi¢p chuyén
nganh

1 |Gige vién Mam non

Thue hi¢n cong tac CSNDGD tré theo quy dinh cua
B GDDT: va cic hoat dong khac trong nha truomg

Céng vi¢e nghé nghi¢p chuyén mén ding

o chung

1 |Kétoan

Thyc hi¢n cong tac tai chinh dang theo ludt tai chinh

2 |Van thu Thye hi¢n cong tac van thu theo quy dinh
3 |Th qus Th}lC hién cﬁgg u’ic ding nguyén tic tai chinh d6i voi
chiic danh thu quy
4 Y Cham soc sirc khoe treé
IV |Céng viée hd trg, phuc vy
: 1 |Cép duimg Ndu in cho tré
| - .
- 2 [Bao vé Bao v¢ tai san don vj
P
+ 3 [Phyc vu V¢ sinh khuon vién trudmg

NGUOI LAP BIEU

i
”/;'V 1hi Them

An Long, ngay 18 thang 11l nam 2025
THU TRUONG.DON V]
r . o+ -- b l
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UBND XA AN LONG
TRUONG MN AN LONG
PHU LUCSO 3
PHAN NHOM CONG VIEC

SOTT Nhom cong vige Céng vige

! 2 3

| Nhém cong viée linh dao, quan ly, diéu hanh

- Xdy dymg, 16 chirc b may nha truong; thanh lap cdc td chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tr vén trong

nha truong; bd nhiém to truémg, 1o pho: dé xuit cac thanh vién cua hoi dfmg truomg trinh c;‘ip ¢6 tham qu:-‘f:n

quyét dinh; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, sap xep. ky két hop dong lam viéc. hop

dong lao dong dbi véi gido vién, giéi thiéu nhan sy dé bo nhiém pho hiéu truéng.

-Lap ké hoach va td chire thue hién ké hoach nuéi dudng, cham soc, gido duc nam hoc.

Tiép nhdn va quan Iy tré em.

- Bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trurde hi dong truomg va céc cip c6 thim quyen.

Nhém cong viée cia Hiéu |- Quan Iy va str dung ¢6 hi¢u qua cac ngudn tai chinh, tai sin ciia nha truong; thue hién xa hoi hoa gido duc.
trudng - Té chirc thuce hién quy ché din chi ¢ co s&; phdi hop t6 chire, huy déng cac lye lugng x3 hdi ciing tham gia

hoat ddng gido duc, phat huy vai tro cia nha truomg ddi véi cong dong.

- Thue hién céc quy dinh vé chi tra tién luong, phu cap cho gido vién, nhin vién va nguoi lao dong.

- Xay dumg ké hoach phat trién ning lue nghé nghiép cho gido vién, nhin vién, nguoi lao dong; déng vién va tao

diéu kién cho gido vién, va nhan vién va ngudi lao dong tham gia cic hoat dong d6i mai gido duc.

- Pénh gid, xép loai. khen thudmg, ky ludt gido vién, nhan vién, nguéi lao dong theo quy dinh.

- Tham gia sinh hoat ciing tb chuyén mén hodc 16 vin phong.

- True tiép tham gia cic hoat dong gido duc 02 gid trong mét tuan.

- Tham gia dio tao, bdi dudng, tr hoc, tu bdi dudmg dé ning cao ning luc chuyén mon nghiép vu, ning luc quin
ly.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phin cong.
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Nhom cong vige cua Pho higu
truomg

e

- Diéu hanh cdng vi¢e do hi¢u trudmng phin cdng, ty quyén theo quy dinh; tham muru cho hi¢u trudmg céc ndi
dung chuyén mon thuge linh vyre durgre phin cong.

- Quan Iy tré em.

- Thue hién ché dd bdo cio theo quy dinh.

- Tham gia thye hign x@ hdi hoa gido duc; huy dong cic e lugng xa hdi cing tham gia hoat dong gido duc.
- Tham gia sinh hogt cling t6 chuyén mén hodc td vin phong.

- Truc lif:p tham gia cac hoat dgng gido duc tré em theo quy dinh.

- Tham gia dao tao. bdi dudng, tr hoc, tir bdi dudmg dé ning cao ning lire chuyén mén nghiép vu, ning luc quan
Iv.

Il [Nhém cdng viée hoat ding nghé nghiép chuyén nganh
- Thuce hién cac nhiém vu cua gido vién mam non hang 111
- Thye hién céc nhiém vu ctia gido vién mam non hang 11:
- Lam béo cdo vién hodic day minh hoa tai cdc 16p boi dudng gido vién mam non cip trudng trés lén: huéng dan
dong nghiép thuc hién chwong trinh va céc hoat dong nudi dudng, chim soc, gido duc tré em.

Nhom cong viée caa Gido |- Dé xuit cac ndi dung boi dudng va sinh hoat chuyén dé & td chuyén mén.

: vién mam non hang 11 - Tham gia ban giam khao cédc hai thi cfip hoc mam non tir cdp truomg tro 1én.
- Tham gia céc hoat dong chuyén mén khac nhu hi ddng ty dénh gia hodc doan danh gia ngoai; kiém tra chuyén
mén, nghiép vu sur pham cip trudng tro 1én; tham gia hudng dan, danh gia thuc tip su pham cua sinh vién (néu
co).
- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phén cong cua hiéu trudng.
- Thuc hien nuor duong, cham soc, giao duc tre em theo ke hoach giao duc cua co so giao duc mam non va o
chuyén mén; chju trach nhiém vé chat lugng, hi¢u qua nudi dudng, chiam séc, gido duc tré em & nhém, l6p duge
phan cong phu trach theo Chuong trinh gido duc méam non; thuc hién cong tic gido dyc hoa nhdp va quyén tré
em.

i A . = - Rén luyén stc khoe; hoan thanh cac khoa hoc, cic chuong trinh bbi dudng chuyén mon, nghi¢p vu; tr hoc,
% Nhom cong viéc cua Gido bdi dudng nine inh d6 chinh tri. chuyén mén. nehiép vu: tham gia cic hoat ddne chuvén mén: ba i
. 0i dudng ning cao trinh dj chinh tri, chuyén mon, nghiép vu; tham gia cac hoat dong chuyén moén; bao quan va

o A
vien mam non hang I11

str dung thiét b gido duc dugc giao.

- Phoi hop véi cha me hodic ngudi giam ho tré em va cdng dong trong viée nudi dudng, chiam soc, gido duc tré em
- Thue hién nghia vy cia cong dén, cac quy dinh cua phap ludt, nganh Gido duc, co s& gido duc mdm non va dia
phuong.

= Thire hifn cac nhiém v kbae theo nhin cdne eiia bién tndme
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THONG KE THUC TRANG PQI NGU CONG CHU'C, VIEN CHUC TRONG CO QUAN, PON VI
(Tinh dén ngay 31/10/2025)
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- Cotsd 6 Noi dung dy kién bién ché vira dam bao phit hop chire niing, nhi¢m vu, quy mé va khoi ligng cong viée cia co quan, to chirc va phai dam bao 1 trinh tinh gian
bién che eong chuc theo Két ludn sd 40-KL/TW ngay 18 thing 7 nim 2022 cua B Chinh trj vé ning cao hig¢u qua cong tic quan Iy bién ché cua hé thing chinh tri giai doan
2022 - 2026, K¢ hoach quan Iv, s dung bién ché giai doan 2022- 2026; Céng viin 09/CV-BCD ngay 30/5/2025 cia Ban Chi dao Chinh phi vi ciia cor quan cé thim qu én

- Cot sb 7: Noi dung xac dinh sb lwomg nguoi lam viée phai dam bao phit hop 16 trinh tinh gian bién ché theo Két ludin sé 40-KL/TW ngay 18 thing 7 nim 2022 cua Bé
Chinh tri vé nang cao hi¢u qua cong tic quan Iy bién ché ctia h¢ thdng chinh trj giai doan 2022 - 2026; Cong van 09/CV-BCD ngay 30/5/2025 cua Ban Chi dao Chinh phu va
cua co quan cé thim n_E.d_._ Nghi quyét s6 19-NQ/TW ngay 25 thang 10 nam 2017 cia Ban Chép hanh Trung uong Dang khéa X1I vé Hmmm_ tuc d6i moi hé théng 16 chic va
quan Iy nang cao chit luong va hiéu qua hoat dong cua cic don vj su nghiép cong lip: 16 trinh tinh gian bién ché do co quan ¢6 thim quyén ban hanh; dinh muc s laomg

ngudd lam vige theo guy dinh phdp ludt va cée vin ban phap ludt ¢d lién quan: chire niing, nhiém vy, quy moé va khéi lrgng cong viéc cua don vi.
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