UBND XA TAN AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN TAN PHONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

86: 59/DA-TrMN Tan An, ngay 03 thang 9 nam 2025

PE AN
VI TRIi VIEC LAM, CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH
NGHE NGHIEP TRUONG MAM NON TAN PHONG

Phan |
CO SO CUA VIEC XAY DUNG PE AN VI TRi VIEC LAM

|. CAN CU PHAP LY

(1) Luat Vién chtrc nam 2010; Luat sira d6i, bd sung mot sé diéu ctia Luat
can bg, cong chirc va Luat Vién chirc ndm 2020.

(2) Luat Giao dyc nam 2019.

(3) Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 ctia Chinh phu quy dinh
16 trinh thyc hién nang trinh d6 chuan duoc dao tao cta gido vién mam non, tiéu
hoc, trung hoc co sé;

(4) Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phi vé vi tri
viéc lam va sd lugng nguoi lam viée trong don vi su nghiép cong lap.

(5) Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc.

(6) Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh
vé phan dinh thdm quyén cta chinh quyén dia phuong hai cip trong linh vuc
quan 1y nha nudc cua Bo Gido duc va Pao tao.

(7) Cac Thong tu cta Bo truong Bo Giao duc va Dao tao: sb6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 ban hanh Piéu 18 Trudng mam non; sé 19/2023/TT-
BGDDT ngay 30/10/2023 huéng dan Vé vi tri viéc 1am, co ciu vién chiic theo
chuc danh nghe nghiép va dinh muc s6 luong ngudi lam viée trong cic co s
gido duc mam non; s6 15/2025/TT-BGD&DT ngay 24/7/2025 hudng dan churc
nang, nhiém vu, quyen han cua S& Gido duc va Pao tao thugc UBND tinh, thanh
phé tryc thudc Trung wong va Phong Vin hoa - xa hoi thuoc UBND x4, phuong,
dic khu thudc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong trong linh vuc gido duc va
dao tao.

(8) Thong tu so 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cua Bg truong B Tai
chinh quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong ddi voi
cac ngach cong chirc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, dur trir.

(9) Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo trudng Bo Noi
vu huéng dan vi tri viéc 1am cong chirc 13nh dao quan ly; nghiép vu chuyén mon
dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, td chtrc hanh chinh va vi tri viéc lam
churc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
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nghiép cong lap; duoc stra ddi, bo sung tai Thong tu s6 sé 06/2024/TT-BNV
ngay 28/6/2024 cua B6 truong Bo Noi vu.

(10) Cong van s 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 cua B Noi vu vé viée
xéac dinh co cau ngach cong chic va co ciu hang chtrc danh nghé nghiép vién
chue.

(11) Quyét dinh sO 62/2022/QD-UBND ngay 02/11/2022 cua UBND thanh
phd ban hanh mot s6 ndi dung vé quan 1y té chirc bd may, quan 1y vién chic va
lao dong hop dong trong cac don vi su nghiép cong 1ap thudc thanh phd Hai
Phong Cong van s6 2108/UBND-NVKTSGS ngay 08/8/2025 cuaa UBND thanh
phé vé viéc thuc hién mot sd noi dung phan cap vé quan 1y t6 chic bd may,
quan 1y vién chtrc va lao dong hop dong trong cac don vi su nghiép cong lap
thudc thanh phé Hai Phong sau khi hop nhat.

(12) Cong van s6 2191/UBND-NVKTGS ngay 22/8/2025 vé viéc xay dung
vi tri viéc lam vién chirc cac don vi su nghiép cong lap thuéc UBND cép xa.

I1. CO SO THUC TIEN

- Trudng Mam non Tan Phong duoc thanh 1ap nim 1960. Khi méi thanh 1ap
truong dugc goi la Mau gido va Nha tré, nim 1983 duoc sap nhap thanh truong
Mam non Tan Phong, den nam 2012 Truong Mam non Tan Phong duoc chuyen
d6i loai hinh truong mam non ban coéng sang cong 1ap theo Quyét dinh sb
1522/QD-UBND, ngay 27 thang 12 nim 2012 cta Uy ban nhan dan (UBND)
huyén Ninh Giang.

- Ngay 29/3/2024, UBND tinh Hai Duong da ban hanh Quyét dinh s
750/QD-UBND vé viéc phé duyét danh muc vi tri viée lam, vé viéc phé duyét vi
tri viéc 1am trong cac don vi sy nghiép cong lap (nhém 3 va nhom 4) thude Uy
ban nhan dan huyén Ninh Giang; trong d6 c6 Truong Mam non Tan Phong

- Thuc hién mé hinh t6 chuc chinh quyén dia phuong 02 cap; Ngay
...UBND quan ... ban hanh Quyet dinh s6 .../QD-UBND vé viéc chuyén giao
nguyen trang cac tru’ong hoc vé UBND xa Tan An quan ly (trong d6 c6 Truong
Mam non Tan Phong) Ngay 01/7/2025 UBND xa Téan An ban hanh Quyét dinh
s6 07%QD-UBND vé viéc tiép nhan nguyen trang cac truong hoc vé UBND xa/
phuong quan ly (trong d6 c6 Truong Mam non Tan Phong).

Pén nay Truong Mam non Tan Phong da dugc chuyén giao vé truc thudc
UBND xa Tan An quan ly, dinh mtrc s6 nguoi khong co su bién dong, co cau to
chire by méy khong thay doi.

Do vay, can thiét phai xay dung va ph€ duyét vi tri viéc lam d6i voi Truong
Mam non dé dam bao doéng bo voi cac quy dinh.

' Phan I
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG,
NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP

Can clr chtrc nang, nhiém cy, quyén han cta Trudng Mam non quy dinh tai
Piéu 3 Diéu 1é Truong mam non ban hanh kém theo Thong tu sb 52/2020/TT-
BGDDT; Truong Mam non Tan Phong théng ké va phan nhém cong viéc nhu
Sau:
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1. Nhém cong viéc lanh dao, quén ly

X4y dung, to chirc bd may nha truong; 1ap ké hoach va td chuc thyuc hién
ké hoach nubi dudng, cham soc, giao duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua
thue hién trude hoi ddng truong va cac cip co thim quyén; co trach nhiém giai
trinh khi cén thiét.

Thanh lap cac ) chuyén mén, t6 van phong va cac hoi déng tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, to pho; dé xuét cac thanh vién cta hoi dong
truong trinh cp c6 tham quyén quyét dinh.

Thuc hi¢n cac nhiém vu quan ly cén b9, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng din cua co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy tic Gmg
XU clia can bd quan 1y theo quy dinh; xdy dung ké hoach phat trién ning luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién
va nhéan vién tham gia cic hoat dong d6i méi gido duc; tham gia qué trinh tuyén
dung, thuyén chuyén gido vién, gidi thiéu nhan sy dé bo nhiém phé hiéu trudng.

Quan ly va str dung c6 hiu qua cac nguon tai chinh, tai san cta nha truong.

Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va to chtrc cac hoat dong nudi dudng,
cham soc, giao duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuong.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén hodc t6 van phong; truc tlep tham
gia cac hoat dong gido duc 02 gio trong mdt tuan; ty hoc, tu boi dudng dé nang
cao ning luc chuyén moén nghiép vu, ning lyc quan 1y; duge huong ché do phu
cap wu dai ddi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

T chire thuc hién quy ché dan chu & co s&; thuc hién x3 hdi hoa giao duc;
phéi hop t6 chirc, huy dong cac luc luong x4 hdi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha trudong ddi v6i cong dong.

2. Nhém cong viéc nuéi dudng, chim soc, giao duc tré

- Bdo vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

- Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; dbi xir cong bang va ton
trong nhan cach cia tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cia tré em;
doan két, giup d& dong nghiép; thyc hién quy tic tng xir clia gido vién, cac quy
dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thtrc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me
cua tré em; chu dong phéi hop véi gia dinh cia tré em dé thuc hién muc tiéu
gido duc tré em.

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, gido dyc tré em.

- Thyc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

3. Nhom cong viéc chuyén mon phuc vu cong tic nuéi dudong, chaim
soc, giao duc tré em

Thuc hién cac nhiém vu vé: tai chinh, ké toan; thu chi ngan sach; vin thu,
luu tri, thu quy...
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4. Nhém cong viéc hd trg, phuc vu cong tac giang day, gido duc hoc
sinh, phuc vu cong tac nuoi duéng, cham séc, giao duc tré em

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong cé nhan theo tuan, thang, ndm
hoc nham phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat
dong gido duc cua nha truong.

- Bao dam an toan cho tré em trong dn udng va sinh hoat tai nha trudng.
Tuén tha cic quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an uéng cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngd doc dbi vai tré em.

- Gilr gin phém chét, danh du, uy tin ctia ban than va nha truong; doan két,
tuong trg giup d& dong nghiép; thuc hién quy tac tng xtr cia nhan vién theo quy
dinh.

- Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

- Thyc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

- Thuc hién céc cong viéc bdo v¢ nha trudng, lao cong.

Phan 111
XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc 1am va s6 hrong ngudi 1am viée

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, cu the:

- Thue hién nghiém chu truong cua Dang va cua phap luat vé vi tri viéc lam,
sO lugng nguoi 1am viée va tinh gian bién ché trong don vi sy nghiép cong lap.

- Phu hgp véi chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau td chirc cua don
vi su nghi€p cong 1ap.

- Bao dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach, hi¢u qua va
nang cao chat lugng doi ngii vién chirc, nguoi lao dong trong don vi su nghiép
cong l1ap.

- Bao dam mot nguoi 1am viée phai duge giao du khdi luong cong viee dé
thuc hi¢én theo thoi gian lao dong quy dinh. Nhitng vi tri viéc 1am khdong c6 du
khéi lwong cong viéc dé thyc hién theo thoi gian quy dinh cia mot nguoi 1am
viéc thi phai bd tri kiém nhiém.

- Bao dam co cau hop ly, trong do sO lwong nguoi 1am viée tai cac vi tri
viéc 1am chtic danh nghé nghiép chuyén nganh va chic danh nghé nghiép
chuyén mén dung chung chiém ti 1¢ t6i thiéu 65% tong s6 luong nguoi lam viéc
cua don vi sy nghiép cong lap.

2. Cin ci xac dinh vi tri viéc 1am, sé lwong ngwoi lam viée va co ciu
vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Thuyc hién theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP,
cu thé:

a) Can cu xac dinh vi tri viéc lam bao gém:

- Chure nang, nhiém vy, quyén han, co cau to chic ctua don vi sy nghiép
cong 1ap;

- Murc d6 phure tap, tinh chét, dic diém, quy md hoat dong; pham vi, ddi tuong
phuc vuy; quy trinh quan Iy chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh cta phap luat
chuyén nganh.
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b) Can ctr x4c dinh s6 lugng nguoi lam viée bao gom

- Vi tri viéc 1am va khéi luong cong viée thuce té tai ting vi tri viée lam cua
don vi su nghiép cong lap;

- Murc dd hién dai héa cong so, trang thiét bi, phuong tién lam viéc va ung
dung cong nghé thong tin;

- Thue trang quan 1y, sir dung s6 lwong ngudi lam viée duge giao cla don vi.

¢) Can cir xac dinh co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép bao gdm:

- Danh muc vi tri viéc lam;

- Murc d6 phtic tap cua cong vi¢e cua vi tri viéc lam,;

- Tiéu chuan, chtrc danh nghé nghiép vién chirc twong tng véi vi tri viée lam.

3. Xac dinh vi tri viéc lam

a) V1 tri viéc lam

Can cur nguyén tic, cac can cu xac dinh vi tri viée lam néu trén, quy dinh
tai Thong tu s6 20/2023/TT- BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo truong By Giao
duc va bao tao va Quyét dinh s 2595/Qb-UBND ngay 28/10/2019 cua UBND
thanh phé vé viéc giao Tram Y té cap xa thyc hién nhiém vy y té hoc duong tai
cac truong trung hoc co s, truong tiéu hoc, truong mam non cong 1ap trén dia
ban; chuyén bién ché nhan vién y té truong hoc vé Trung tdm y té quan, huyén
dé Tram Y té cép xa thuc hién nhiém vu; Truong Mam non Tan Phong xac dinh
12 vi tri viéc lam thudc truong, cu thé nhu sau:

(1) Hiéu trudng

(2) Pho Hi¢u truong

(3) Gi4o vién mam non hang |

(4) Gido vién mam non hang II

(5) Giao vién mam non hang Il

(6) Ké toan truong/Phu trach ké toan

(7) Van thu vién

(8) Van thu vién trung cap

(9) Thu vién vién hang I1

(10) Thu vién vién hang III

(11) Thu vién vién hang IV

(12) Vién chirc hd trg gido duc nguoi khuyét tat

(13) Nhan vién Thu quy

(14) Nhan vién nau an

(15) Nhan vién Bao v¢

(16) Nhén vién Phuc vu

b) Phén loai vi tri viéc 1am theo khéi luong cong viée

- Vi tri viéc 1am do 01 nguodi dam nhan: Hiéu trudng, Ké toan; Thu vién

- Vi tri viéc 1am do nhiéu ngudi dam nhan: Pho hiéu trudng, Gido vién,
Nhan vién nau an, Nhan vién Bao vé, Nhan vién phuc vu.

- Vi tri viéc lam kiém nhiém: Van thu; Ké toan truong/phu trach ké toan;
Nhan vién Thu quy; Hb trg gido duc nguoi khuyét tat.

¢) Phan loai vi tri viéc 1am theo tinh chét, ndi dung cong viéc

- Vi tri viéc lam l1anh dao, quan ly: Hi€u trudong, Pho hiéu trudng;
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- Vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén nganh: Gido vién; Vién
chuchotn)guu)ducnguolkhuyetun

- Vi trf viée lam chire danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: Ké toan,
Thu vién, Van thu, Tha quy.

- Vi trf viéc 1am hd tro, phuc vu: Nhan vién nau in, Bao vé, Phuc vu.

(Gui kem theo ban mo ta cong viéc cua vi tri viéc lam)

4. X4c dinh s6 lwong nguoi lam viée

- Nam 2025, Trudng Mam non Tan Phong dugc giao tong s6 37 ngudi 1am
viéc; gdm: 03 quan 1y (01 Hiéu trudong, 02 Pho hiéu trudng), 32 gido vién va 02
nhan vién.

Tir ndm hoc 2025-2026 trg di viéc xac dinh sé luong nguot lam viée, hop
d6ng lao dong hang ndm cua truong dugc xac dinh trén co so so 10p, sd hoc sinh
theo dinh mutrc quy dinh tai Thong tu sé 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023
cua B9 trudng Bo Gido duc va Pao tao, phan bo s6 nguoi lam viée cua Hot déng
nhan dan thanh ph6, Hoi dong nhan déan x4,

- Du kién nim hoc 2025-2026: Trudng Mam non Tan Phong ¢6 16 16p, 439
hoc sinh.

Tong s6 ngudi 1am viée can b tri theo dinh mire nim hoc 2025-2026 1a 37
nguoi; gom:
+ 03 quan ly (01 Hi¢u truong, 02 Phé Hidu truong),
+ 32 giao vién,
+ 02 nhan vién cho cac vi tri: K& toan, Thu vién, Van thu, Thu quy, Ho tro
gido duc nguoi khuyét tat (trong do c6 vi tri thyc hién ki€ém nhiém).
Thuc hién HPLD dbi véi nhan vién ndu an, Nhan vién Bao vé, Nhan vién
phuc vu.
5. Tong hop vi tri viéc 1am va co cdu vién chire
a) Tong hop vi tri viéc lam

S6 .
STT Tén vi tri viéc lam lwgng Hang Trinh d¢ chuyén moén, nghi€p vu Gh,l
CDNN chua
VTVL
I | VTVL lanh dao, quan ly 2
1 | Hiéu trud 1 . . . ,
ieu truong Co6 bang tot nghigp Cao dang Su
2 | Pho Hiéu truong 1 pham gido duc mam non tr¢ 1€n
I VTVL CDNN chuyén 4
nganh
L C6 bang Cu nhan gido duc mam non
1 | Gido vién mam non hang I 1 Hang I | 44 1én; hodc c6 bang tdt nghi¢p Cao
dang su pham gido duc mam non va
2 | Gi4o vién mam non hang II 1 Hang 11 ¢6 bang Cir nhan Quan 1y gido duc tro
1én
3 | Giao vién mam non hang III 1 Hang I11 CO bang tOtA nghicp Cﬂaoﬂdang su pham
gido duc mam non tr¢ 1€n




STT

Tén vi tri viéc lam

S6
lwgng
VTVL

Hang
CDNN

Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu

Ghi
chu

Vién chac hd trg gido duc
nguoi khuyét tat

C6 bang tot nghiép Cao dang tré 1én
chuyén nganh hd tro gido duc nguoi
khuyet tat hodc c6 bang tét nghiép
Cao dang tré 1én mot trong cac nganh,
nghé thugc linh vyc, nhom nganh,
nghé: bao tao gido vién, Tam 1y hoc,
Cong tac xa hoi, Stuc khde

VTVL CDNN chuyén mon
dung chung

Ké toan truong (hodc phu
trach K¢ toan)

C6 bang Cao dang/Pai hoc trd 1én
nganh: Tai chinh, K& toan, Kiém toan

Thu vién vién hang I1

Hang II

Thu vién vién hang III

Hang III

C6 bang Pai hoc trd 1én chuyén
nganh Théng tin - Thu vién. Truong
hop c6 bang Pai hoc tré 1én chuyén
nganh khac phai c6 chung chi boi
dudng kién thic, k§ ning nghé
nghiép chuyén nganh thong tin - thu
vién do co quan, t6 chic co tham
quyéq cap

Thu vién vién hang IV

Hang IV

C6 bang Trung cap trd 1én chuyén
nganh Théng tin - Thu vién. Truong
hop ¢ bang Trung céap trd 1én chuyén
nganh khic phai co6 chimg chi boi
dudng kién thic, k§ ning nghé
nghiép chuyén nganh thong tin - thu
vién do co quan t6 chiic c6 tham
quyén cép

Van thu vién

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi
nganh hodc chuyén nganh van thu -
luu trlr, luu trt hoc. Truong hop co
bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chting chi bdi dudng
nghiép vu van thu do co s¢ dao tao co
tham quyen cap

Vi tri
kiém
nhiém

Vin thu vién trung cip

C6 bang tot nghiép trung cap trg 1én
v6i1 nganh hodc chuyén nganh van thu
Hanh chinh, Van thu - luu trit, Luu
trlt, Luu trit va Quéan 1y thong tin.
Trudng hop c6 bang tét nghiép trung
cap tro 1én chuyén nganh khac phai
¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu
van thu do co s& dao tao co tham
quyén cap

Nhan vién Thu quy

Co trinh dg, nghi€p vu phu hop véi vi
tri viéc lam

Vi tri
kiém
nhiém

v

Vi tri viéc 1am hd trg, phuc
vu




So

STT Tén vi tri viéc lam lwong Hang Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu Gh,l
CDNN chu
VTVL
1 | Nhén vién nau an 1 Lao dong hop dong
2 | Nhan vién bao vé 1 Lao dong hop dong
3 | Nhan vién phuc vu 1 Lao dong hop dong

Puoc x4c dinh trén tong s6 ngudi lam vi€e tai cac vi tri viée lam chure danh
ngh€ nghiép chuyén nganh va chirc danh ngh€ nghiép chuyén mén ding chung
(khong bao gdbm lanh dao quan 1y va cac vi tri khong phan hang chiic danh nghé

nghiép); cu thé nhu sau:

- Hang I hodc tuong duong: 10%
- Hang IT hodc tuong duong: 50%

- Hang III hoac tuong duong: 30%
- Hang IV hoac tuong duong: 10%

Trén day 1a Dé an vi tri viéc 1am ctia Trudong Mam non Tan Phong
Phan IV
KIEN NGHI, DE XUAT

Pé nghi giao du so luong nguoi lam viée theo dinh mire va kip thoi bo
sung khi hang nam c6 so 16p, s6 hoc sinh tang.

Kinh trinh cac cdp c6 tham quyén phé duyét./.

Noi nhdn:

- UBND thanh phd;
- S& Noi vy,

- UBND xa;

- Luu: VT.

HIEU TRUONG
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