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UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CAO MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:64 /DA-TH Vinh Bdo,ngay 7 thang 11 nam 2023
PE AN
Vi tri viéc lam Trwong Tieu hoc Cao Minh
Huyén Vinh Bao

Phén I
SU CAN THIET, KHAI QUAT CHUNG VA CO SO PHAP LY
XAY DUNG PE AN VI TRi VIEC LAM

A. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

- Truong Tiéu hoc Cao Minh 13 don vi su nghiép cong lap thudc Uy ban nhan
dan huyén Vinh Bao.

Xay dung Dé an vi tri viéc 1am cua Truong Tiéu hoc Cao Minh nham muc
dich dé lam can cr xac dinh bién ché vién chuc, sé luong nguoi lam viéc; b tri
nhan luc phl hop véi vién chirc va ngudi lao ddng gan véi vi tri viéc 1am, ngach
vién chuc, chizc danh nghé nghiép phl hop véi chire nang, nhiém vy cua don vi.

Ra soét lai toan bo doi ngli vién chirc va nguoi lao dong cua tung don vi lam
co sd dé cac don vi xay dung ké hoach, t6 chtc tuyén dung, sir dung va quan 1y doi
ngil vién chirc, phat huy hiéu qua st dung nguén nhan luc, ting budc nang cao
chét lwong hiéu qua cong viéc.

I. KHAI QUAT PAC PIEM, TINH CHAT HOAT PONG CUA TRUONG
TIEU HQC THI TRAN VINH BAO

1. Noi dung hoat dong

- Trudng Tiéu hoc Cao Minh co dia chi hoat dong tai thén Tay Am, x4 Cao
Minh, huyén Vinh Bao, thanh phé Hai Phong.

Chirc ning, nhiém vy, quyén han cua truong Tiéu hoc Cao Minh thyuc hién
theo cac van ban quy dinh hién hanh.

2. Co ché hoat dong

Truong Tiéu hoc Cao Minh chiu su chi dao, quan 1y vé té chac bo may, bién
ché va tién luong cua Uy ban nhan dan huyén; dong thoi chiu sy chi dao, kiém tra,
huéng dan vé chuyén mdn nghiép vu cia co quan quan ly cap trén truc tiép.

Il. NHUNG YEU TO TAC PONG PEN HOAT PONG CUA TRUONG
TIEU HQC CAO MINH

- Sy bién dong tang, giam sb 16p, sé hoc sinh theo timg nam hoc.

- Chat lugng ddi ngii can bo quan 1y va doi ngii can b, vién chic, nhan vién
tac dong dén két qua hoat dong cua truong hoc.
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- Co so vat chat, cac trang thiét bi cta truong hoc ciing tac dong dén hoat dong
cua don vi, do dugc duge dau tu xay dung co so ha tang, dwoc trang bi day du cac
phuong tién 1am viéc tao diéu kién cac hoat dong cua truong hoc duoc két qua tét
hon...

- Céc diéu kién phat trién kinh té, x4 hoi tac dong tryc tiép dén hoat dong
cua truong hoc; cac yéu té vé phong tuc tap quan ciing c6 anh huong it nhiéu dén
hoat dong cua cac don vi.

B. CO SO PHAP LY

I. VAN BAN QUY PINH PE XAY DUNG VI TRI VIEC LAM

1. Vin ban quy dinh dé xay dung vi tri viéc lam d6i véi Truwong Tiéu
hoc Cao Minh dwoc cin cir trén co sé phap ly chung

- Luan Vién chic ngay 15/11/2010; Luat stra d6i, bo sung mot sé diéu caa
Luat Can b, cbng chuc va Luat Vién chac ngay 25/11/2019;

- Luat Ké& toan ngay 20/11/2015; Nghi dinh s 174/2016/ND-CP ngay
30/12/2016 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot sé diéu caa Luat Ké toan;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phi vé vi tri
viéc 1am va sé luong ngudi 1am viéc trong don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan Iy vién chac; Thong tu s6 06/2020/TT-BNV ngay
02/12/2020 cua Bo Noi vu ban hanh quy ché t6 chic thi tuyén, xét tuyén cong
chuec, vién chuac, thi ndng ngach cong chuc, thi hoac xét thang hang chuc danh
nghé nghiép vién chic; ndi quy thi tuyén , xét tuyén cong chuc, vién chic, thi nang
ngach cong chuc, thi hoic xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chuc;

- Quyét dinh sb 62/2022/QB-UBND ngay 02/11/2022 cua Uy ban nhan dan
thanh phé ban hanh Quy dinh mot s6 ndi dung vé quan ly to chac bo may, quan ly
vién chuc va lao dong hop dong trong cac don vi su nghiép cong lap thudc thanh
phd Hai Phong;

- Quyét dinh sb 3679/QD-UBND ngay 29/12/2017 cta Uy ban nhan dan
thanh phd Hai Phong vé viéc phé duyét vi tri viéc 1lam d6i véi cac don vi sy nghiép
cong lap truc thuoc Uy ban nhan dan huyén Vinh Béo;

- Théng tu sé 09/2022/TT-BGDDT ngay 06/6/2022 ciia B truéng Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh danh muc théng ké nganh dao tao cia gido duc dai hoc.

- Céng van sé 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 ciia Bo Noi vu vé viéc
dinh chinh céc phu luc ban hanh kém theo Théng tu sd 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vu;

- Quyét dinh s6 108/QD-UBND ngay 13/01/2023 caa Uy ban nhan dan
thanh phd Hai Phong vé viéc giao bién ché cong chirc, sé ngudi 1am viée trong co
quan, don vi thudc thanh phd Hai Phong nam 2023.

- Théng béo sé 26/TB-UBND ngay 18/01/2023 cua Uy ban nhan dan huyén
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Vinh Bao vé viéc phan bo chi tiéu sé nguoi lam viéc, hop dong lao dong trong don
vi su nghiép giao duc va dao tao nam 2023.

- Thong tu sé 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B Gido duc va
Pao tao hudéng dan vi tri viéc 1am, co cdu vién chic theo chirc danh nghé nghiép
va dinh muc sé luong ngudi 1am viée trong cac co sé gido duc phd théng va cac
trueong chuyén biét cong lap.

2. C4c vin ban quy dinh khac lién quan dén linh vuc gido duc dé xay
dung vi tri viéc 1am tai Truwong Tiéu hoc Cao Minh

- Luat Giao duc ngay 14/6/2019;

- Thong tu s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 cua B Gido duc va
Pao tao hudng dan danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh mac s lugng nguoi
lam viéc trong cac co s gido duc phd théng cong 1ap;

- Thong tu sd 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo
trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu & trudng Tiéu hoc;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BGDPT ngay 02/02/2021 cua B Gido duc va
Pao tao Quy dinh ma sd, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va bo nhiém, xép
lwong vién chuc giang day trong cac trudng tiéu hoc cong lap;

- Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo truéng Bo Noi vu
huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chire 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén
ding chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chic hanh chinh va vi tri viéc 1am
chtc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap.

Il. VAN BAN QUY PINH VE CHUC DANH NGHE NGHIEP, CO CAU
VIEN CHUC VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC TRONG PON VI SU NGHIEP
CONG LAP

- Thong tu sd 19/2016/TTLT-BGDDT-BNV ngay 22/6/2016 cia Bo Giéo
duc&Dao tao- Bo Noi vu quy dinh mi sé, tiéu chuan chic danh nghé nghiép nhan
vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat trong cac co so gido duc cong 1ap;

- Thong tu lién tich s6 07/2016/TTLT-BVHTTDL-BNV ngay 30/06/2016 cua
B6 Vin hoa Thé thao va Du lich, Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu chuan chic danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh my thuat;

- Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua Bo Giao duc va Pao
tao huéng dan thyc hién cong tac tu van tam ly cho hoc sinh trong truong phd thong;

- Théng tu sé 02/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 ctia Bo Gido duc va
Pao tao quy dinh ma sd, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bo nhiém xép luong
vién chiic giang day trong céac truong tiéu hoc;

- Thong tu s6 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 ctia Bo Tai chinh Quy dinh
mi sd, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach cong
chtrc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du tri;


http://sonoivu.sonla.gov.vn/uploads/2016/04/02.2015-BVHTTDL.signed.pdf
http://sonoivu.sonla.gov.vn/uploads/2016/09/07.2016.ttlt_.bvhttdl-bnv.pdf
http://sonoivu.sonla.gov.vn/uploads/2016/09/07.2016.ttlt_.bvhttdl-bnv.pdf
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- Théng tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ctua Bo truong Bo Noi vu
stra doi, bd sung mot s diéu cia Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2022
quy dinh m sd, tiéu chuan, chuyén mdn nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach
cbng chuc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thu.

- Thong tu s6 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01/7/2022 caa B Vin hoa -
Thé thao va Du lich quy dinh ma sd, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va xép
luong vién chirc chuyén nganh thu vién;

- Thong tu s6 21/2022/TT-BGDPT ngay 28/12/2022 ctua B Gido duc va
Pao tao quy dinh ma s, tiéu chuan chic danh nghé nghiép, bé nhiém va xép
lwong vién chic thiét bi, thi nghiém trong cac co s& gido duc phd thong va truong
chuyén biét cong lap.

- Thong tu s6 22/2022/TT-BGDPT ngay 28/12/2022 cua B Gido duc va
Pao tao quy dinh ma s, tiéu chuan chic danh nghé nghiép, bé nhiém va xép
lwong vién chuc gi4o vu trong trudng pho théng dan toc ndi tra, trudng trung hoc
phé thong chuyén; truong du bi dai hoc va trudng danh cho nguoi khuyét tat cong 1ap.

- Thong tu s6 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 sira d6i, bd sung mot sb
diéu cia cac Thong tu s6 01/2021/TT-BGDDT, Thong tu s6 02/2021/TT-BGDDPT,
Thong tu s6 03/2021/TT-BGDDT, Thong tu s6 04/2021/TT-BGDDT.

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

Cin ctr cac quy dinh vé chtrc ning, nhiém cu, quyén han, Truong Tiéu hoc
Cao Minh théng ké va phan nhom cong viéc dua trén khung nang luc vi tri viée
lam, cu thé nhu sau:
(Kem theo Phu luc 01)

Phan 111
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, SO LUQONG NGUOI LAM VIEC VA
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
A. XAC PINH VI TRI VIEC LAM
Can ct Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh phu vé vi
tri viéc 1am va sé lugng ngudi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap, Truong
Tiéu hoc Cao Minh xac dinh danh muc vj tri viéc 1am theo thu tu sau:
1. Vi tri viéc lam gan véi cong viée lanh dao, quan Iy: 02 vi tri
Hiéu trudng;
Pho Hiéu truong;
2. Vi tri viéc lam chiic danh nghé nghiép chuyén nganh: 06 vi tri
Gi4o vién Tiéu hoc hang I;



Gi4o vién Tiéu hoc hang II:
Gido vién Tiéu hoc hang IlI;
Giao vu;
Tu véan hoc sinh;
Vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat;
3. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuy@n mén dung chung: 10 vi tr
Ké toan vién trung cap;
Ké toan vién;
Ké toan truéng (hodc phu trach Ké toan);
Thu vién vién hang I,
Thu vién vién hang IlI;
Thu vién vién hang 1V,
Van thu vién;
Vian thu vién trung cap;
Nhén vién Thua quy;
Chuyén vién vé quan tri cong so.
4. Vi tri viéc lam hd tre, phuc vu (Lao ddng hop dong): 03 vj tri
Nhan vién nau an;
Nhén vién Bao vé;
Nhan vién Phuc vu.
B. XAC PINH SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

- Nam 2023, Truong Tiéu hoc Cao Minh dugc giao tong s6 33 ngudi 1am
viéc, gom: 02 can b quan 1y (01 Hiéu truong, 01 Phé Hiéu truong), 29 gido vién, 02
nhan vién. SO vién chuc hién c6 mit cia trudng 12 29 nguoi, gdm: 02 can bd quan ly
(01 Hiéu trudng, 01 Pho Hiéu trudng), 32 gi&o vién, 0 tong phu trach va 2 nhan vién
(01 K& toan, 01 Thu vién- Thiét bi); so véi s ngudi 1am viée duogc giao thi hién tai
truong con thiéu 04 ngudi (gdm: 03 gido vién, 01 tong phu trach).

- Ttr ndm 2024 tr& di viée xac dinh sd lugng nguoi 1am viée, hop dong lao
dong hang nam cua Trudng Tiéu hoc Cao Minh dugc xac dinh trén co s sd 10p, s6
hoc sinh theo dinh mtrc quy dinh tai Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT, phan b sb
nguoi lam viéc cua Hoi déng nhan dan thanh phé, Uy ban nhan dan thanh phé,
thong bao phan bd sé nguoi 1am viée ctia S Noi vu va Uy ban nhan dan huyén
Vinh Bao.

C. XAC PINH VI TRi VIEC LAM KHUNG PINH MUC BIEN CHE,
HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP TOI THIEU VA YEU CAU TRINH
PQ CHUYEN MON, NGHIEP VU POI VOI TUNG VI TRi VIEC LAM

I. THONG KE DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA PHAN NHOM
CONG VIEC, PINH MUC BIEN CHE TOI THIEU; SO LUQNG CAP
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TRUONG, CAP PHO; NGACH CHUC DANH NGHE NGHIEP VA YEU
CAU VE TRINH PQ CHUYEN MON NGHIEP VU
(kém theo Phu luc 01)
I1. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(kém theo Phu luc s¢ 02)
I11. KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM
(kem theo Phu luc 03)

Phin thir tu
KIEN NGHI, PE XUAT

Kinh dé& nghi Uy ban nhan dan huyén chi dao cac co quan chuyén mon lién
quan truc thudéc sém tham dinh Dé an vi tri viéc 1am cua Truong Tiéu hoc Cao
Minh dé hoan thién ho so theo quy dinh trinh Uy ban nhan dan thanh phd, Sé Noi
vu Hai Phong dé tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

Trén day 1a D& an vi tri viéc 1am cua Truong Tiéu hoc Cao Minh. Kinh dé
nghi Uy ban nhan dan thanh phd, Sé Noi vy, Uy ban nhan dan huyén Vinh Bao
xem xeét, phé duyét./.

__HIEU TRUONG
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