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PE AN

Xac dinh vi tri viéc 1am, co’ cau ngach vién chirc
don vi Trwong Tieu hoc Ngbd Quyen

Phan |
SU ' CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SUCAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat diic diém, ndi dung va tinh chat hoat dong cia don vi
1.1. Khéi quat dic diém

Truong Tiéu hoc Ngd Quyén toa lac ngay trung tdm Thi trdn Dau Tiéng

co téng dién tich dat 1a 13.737 m2 duoc xay dung gom 2 day phong hoc (mdi
day gom 1 trét va 2 lau) véi dién tich 2. 366 ,01 m?®/ day, 2 day phong hi¢u b
(mdi day 1 trét, 1 lau) dién tich 670,68 m?/ lday. Hang nam s6 hoc sinh dat trén
1.000 em duy tri tong s6 30 16p. Truong Tiéu hoc Ngd Quyén ngay nay duogc ké
thira va phat trién qua nhiéu giai doan lich s. Tir nim 1975 dén nim 2004
Truong duoc mang nhiéu tén goi khac nhau: Truong cip I Pinh Thanh, Truong
cap L, II Pinh Thanh, Truong Tiéu hoc Pinh Thanh A. Cudi ndm 2004 Truong diroc
d6i tén thanh Truong Tiéu hoc Ngb Quyén.
1.2. Noi dung hoat dong cua don vi

Gi4o duc tiéu hoc nham gitp hoc sinh hinh thanh nhimg co s& ban dau
cho sy phaét trién ding dan va lau dai vé dao duc, tri tug, thé chat, tham my va
cac ki ning co ban, gop phan hinh thanh nhéan cach con nguoi viét Nam XHCN,
budc dau xay dung tu cach va trach nhiém céng dan, chuan bj chi hoc sinh tiép
tuc hoc THCS.

To chuc giéng day va hoat dong gido duc dat chat lugng theo chuong
trinh giéo duc tiéu hoc dq Bo truong BO Gié‘o duc va Dao tao; dam bao dieu kién
va chat luong giao duc bén virng theo nhu cau xa hoi.

Huy dong tré em di hoc dung d6 tudi, van dong tré em bo hoc dén truong
thuc hién ké hoach PCGD va CMC trong cong dong. Van dong tré em tan tat,
khuyét tat hoc hoa nhap. Nhan bao trg va cac hoat dong quan ly giéo duc cua
cac co s gido duc khac. Thuc hién chuong trinh gido duc tiéu hoc theo sy phan
cdng cua cap cd tham quyén. To chire kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc caa hoc sinh trong nha truong va tré em trong dia ban quan ly cua
truong.

Quan ly vién chire, nguoi lao dong va hoc sinh.



Quan 1y, s dung dat dai, co s¢ vat chat, trang thiét bj va tai chinh theo
quy dinh cua phap luat. Phoi hop véi cha me hoc sinh, cac to chirc va ca nhan
trong cong dong thuc hién cac hoat dong giao duc.

T6 chac cho vién ‘chfrc, ngudi lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat
dong xa hoi trong cong dong.

1.3. Tinh chét hoat dong cua don vi:

Tat ca VC, NLD cua don vi gom 60 ngudi. La don vi sy nghiép cong lap,
truc thuoc Uy ban ,nhén dan huyén Dau Tiéng. Truong cé tu cach phap nhan, co
tai khoan va con dau riéng.

2. Nhitng yéu t6 tac dong dén hoat dong ciia don vi
2.1. Yéu to bén ngoai
a)Thuan lo1

bang va Nha nudc nhan thirc ro sy tat yéu, can thiét va quyét tam cao
trong viéc do1 mdi gido duc, khong nhirng thé hién trén quan di€ém ma con dé ra
muc tiéu va mot s giai phap phat trién gido duc.

Phuong thirc quan 1y gido duc ldy co sé lam trung tdm, cing véi co ché
tu quan, tu chu, tu chiu trdch nhiém vé nhan su va tai chinh. Mo ra cho nha
truong hudng di thong thoang, nang dong, c6 trach nhiém trong viéc xay dung
dinh hudng phét trién nha truong.

Tan dung tinh d61 mdi va sang tao cia co sé gido duc cong véi thuc hién
quyén tap trung dan chu cao do la dong luc quan trong gitp cho co s& giao duc
c6 mQt sttc manh dé phat trién nha truong.

b) Kho khan

Phuong thitc quan 1y 1dy co s lam trung tdm tao ra nhimg thach thirc cho
vién chirc quan 1y nha truong.

2.1. Yéu té bén trong

Truong Tiéu hoc Ngd Quyén toa lac ngay trung tam thi tran Dau Tiéng
c6 tong dién tich dat 1a 13,737m?, dwoc xay dung géom 2 ddy phong hoc (mdi
day gom 1 trét va 2 lau) véi dién tich 2366,01m?/ déy, 2 day phong hi¢u bo (mbi
ddy 1 trét, 1 lau) dién tich 670,68 m?/ 1day, Véi day du phong hoc ly thuyet
phong chie niang; phong lam viéc... Hang nam s6 HS giao dong tir 950 dén hon
1.000 HS trén tong s6 30 1op.

Nam hoc 2024 -2025 Truong Tiéu hoc Ngd Quyén véi tong sé vién chic,
nguoi lao dong la 60 nguoi. Trong do6: Vién chac quan ly: 03; gido vién day 16p:
47: Thu vién: 01 (biét phai tir Tiéu hoc Pinh Phuéc); Tong PTD: 01; vién chic
hanh chinh: 03; bao vé: 03, phuc vu: 02. Tong s6 30 16p; 995 hoc sinh. S 1op,
sb hoc sinh hoc 2 budi trén ngay dat ti 16 100%. S6 hoc sinh hoc 2 budi/ ngay cé
ban trd 580 hoc sinh, ti I¢ 58,29%.



II. CO SO PHAP LY

1.Vian ban phap ly vé viéc thanh lap, quy dinh chtrc nang, nhiém vu va co
cau to chuc cua don vi

Truong Tiéu hoc Ngb Quyén dugce thanh lap theo Quyét dinh sb: 78/ QD-
UBND ngay 18 thang 01 ndm 1990 cia UBND tinh Binh Duong.

Truong ¢6 nhiém vu gido duc hoc sinh tiéu hoc tai dia phuong. Chiu su
lanh dao, chi dao cia UBND huyén Dau Tiéng, dong thoi chiu su quan ly, chi
dao truc tiép vé chuyén mdn caa Phong Gi4o duc va Pao tao. Truong co tu cach
phap nhan, duoc sir dung con dau riéng, 1a don vi dy toan cap 1. Puoc mo tai
khoan tai Kho bac Nha nuéc tai huyén Dau Tiéng.

Chirc nang va nhiém vy cua truong thyc hién theo quy dinh Dicu 1§
treong ti€u hoc ban hanh kém theo Thong tu 28/2020/TT- BGDDT ngay
04/9/2020.

2. Cac van ban phap ly vé viéc diéu chinh, ting, giam chtic nang, nhiém

vy, quyen han va co cau to chiac ciua don vi
~ Nam hoc 2024-2025, Truong Tieu hoc Ngé Quyén duoc thyc hién theo

Quyet dinh s6 1182/Qb-UBND ngay 18 thang 11 ndm 2024 cua UBND huyén
Dau Tiéng v¢é viéc phan hang truong hoc nam hoc 2024-2025. Truong tiéu hoc
Ngb Quyéen hang I.

~ Nam 2025, Truong Tieu hoc Ng6 Quyen duoc thuc hién theo Quyét dinh
s0 56/QD-UBND ngay 07 thang 02 nam 2025 cua UBND huyén Dau Tieng ve
viéc giao bién che su nghiép Gido duc va Pao tao nam 2025 doi véi cac Truong
mam non; tiéu hoc; trung hoc co so truc thuoc UBND huyén;

Tong s6 chi tidu bién ché 57. Trong d6 bién ché vién chiic quan ly: 03
nguoi; bién ché vién chuc: 54 nguoi; hgp dong theo NDb 111/2022/ND-CP: 05
nguoi.

3. Céc van ban phap 1y lién quan dén chitc nang nhiém vy, quyén han cua
don vi

_Thong tu 28/2020/TT- BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va Bao
tao v€ Ban hanh diéu I¢ truong ti€u hoc;

Thong tu 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B truong B Giao
duc va Pao tao ban hanh Quy dinh danh gid hoc sinh tiéu hoc.

Thong tu s6 36/2009/TT-BGDPT ngay 04/12/2009 cua Bo truong Bo
Gjéo duc va Dao tao ban hanh Quy dinh kiem tra, cbng nhan Pho cap gido duc
tieu hoc va Pho cap gido duc tiéu hoc dang do tuoi.

Thong tu sd 39/2009/TT-BGDDT ngay 29/12/2009 cia Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao Ban hanh quy dinh gido duc hoa nhap cho tré em c6 hoan
canh kho khan.



Théng tu s6 17/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cia Bo trusng Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chit lwgng gido duc va
cdng nhan truong dat chuan qubc gia ddi véi truong tiéu hoc.

Thong tu s6 22/2024/TT-BGDDT ngay 10/12/2024 cua Bo trusng Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc stra dbi, bd sung mot sb diéu cia Quy dinh Ban
hanh kém theo  Thong tu s6 17/2018/TT-BGDDT, Thong tu sd 18/2018/TT-
BGDDT, Thong tu s6 19/2018/TT-BGDPT.

Thong tu 55/2011/QD-BGDDT ngay 22/11/2011 cua B truong Bo Giao
duc va DPao tao ban hanh Diéu I€ ban dai dién cha me hoc sinh.

Quyét dinh s6 1400/QDb-TTg ngay 30/9/2008 cua Thu tudng chinh phu vé
viéc phé duyét dé& an” Day hoc ngoai ngit trong hé théng gido duc qubc dan giai
doan 2008-2020".

Thong tu s 09/2024/TT- BGDDT ngay 03 thang 06 nam 2024 cua B
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Quy dinh Ve cong khai trong
hoat dong cia cac co so gido duc thudc hé théng gido duc quéc dan;

Thong tu s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cua Bo truong Bo Giao
duc va Pao tao ban hanh chuan Hiéu trudng co sé giao duc pho thong.

Thong tu  s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cua B truong B
Giao duc va Pao tao ban hanh chuan nghé nghiép giao vién co sé gido duc pho
thong.

Quyét dinh $0 4458/QD-BGDDT ngay 22/8/2007 cua B¢ truong Bo Gido

duc va Pao tao vé viéc Ban hanh quy dinh vé xay dung truong hoc an toan,
phong chdng tai nan, thuong tich trong trudng pho thong.

Thong tu 22/2019/TT-BGDDT ngay 20/12/2019 Ban hanh Diéu 1¢ hoi thi
giao vién day gidi co s¢ giao duc man non, giao vién day gioi, gido vién chu
nhiém gioi co so giao duc pho thdng.

Quyét dinh s6 16/QD-BGDPT ngay 16/4/2008 Ban hanh Quy dinh vé dao
duc nha giéo.

4. Vin ban quy dinh vé ngach, chirc danh nghé nghiép, co cau vién chuc
va so lugng bién che, nguoi lam viée trong don vi su nghiép.

Théng tu s& 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cia Bs Gido duc va
Pao tao Hudng dan vi tri viéc 1am va co cau vién chac theo chtac danh nghé
nghiép va dinh muc sé luong ngudi 1am viée trong cac co s gido duc pho thdng
va cac truong chuyén biét cong lap.

Théong tu sé 05/2025/TT-BGDPT ngay 07/3/2025 cua B Gido duc va
Pao tao Ban hanh quy dinh vé ché do 1am viéc ddi véi gido vién pho thdng, du
bi dai hoc.

Théng tu lién tich sé 21/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16/9/2015 cua
Bo truong Bo GD&DPT va B truong BNV quy dinh mi sd, chiic danh nghé
nghiép gi4o vién tiéu hoc cong lap.



Nghi dinh 106/ND-CP ngay 10 /9/2020 vé vi tri viéc lam va sb lugng
ngudi lam viéc trong don vi su nghiép céng lap caa Chinh phu.

Thong tu 12/TT-BNV ngay 30/12/2022 Huéng din vé vi tri, viéc lam
cong chuc lanh dao; quan ly; nghi¢p vu chuyén mon dung chung; ho tro, phuc
Vu trong co quan to chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chuc danh nghe nghiép
chuyén mén dung chung; ho trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap cua
B0 ndi vu.

~ Cong vin s6 64/BNV ~CCVC ngay 05/01/2024 cia Bo truong B Noi vy
vé Viéc xac dinh co cau ngach cdng chirc va co cau hang chac danh nghé
nghiép.
Phan I
CHUC NANG, NHIEM VU, THUC TRANG TO CHUTC, BIEN CHE,
CHAT LUQNG VA CO CAU VIEN CHUC THEO NGACH CUA PON VI

I. CHU'C NANG, NHIEM VU
1. Chie niing, nhiém vu theo quyét dinh ciia co quan c6 tham quyén

To chuc giang day va hoat dong gido duc dat chét luong theo chuong
trinh giéo duc tiéu hoc dq B6 truéng Bo Gié.‘O duc va Dao tao; dam bao dieu kién
va chat lugng gido duc bén virng theo nhu cau x& hoi.

Huy dong tré em di hoc dung do tudi, van dong tré em bo hoc dén truong
thuc hién ké hoach PCGD va CMC trong cong déng. Van dong tré em tan tat,
khuyét tat hoc hoa nhap. Nhan bao trg va cac hoat dong quan ly gido duc cua
cac co so gido duc khac. Thuc hién chuong trinh gido duc tiéu hoc theo sy phan
cdng cua cap cd tham quyén. To chire kiém tra va ¢ong nhan hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc caa hoc sinh trong nha truong va tré em trong dia ban quan ly cua
truong.

Quan ly vién chirc, nguoi lao dong va hoc sinh.

Quan 1y, s dung dat dai, co s¢ vat chat, trang thiét bi va tai chinh theo
quy dinh cua phap lut. Phoi hop vei cha me hoc sinh, cac to chuc va ca nhan
trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido duc.

T6 chiic cho vién chire, nguoi lao dong va hoc sinh tham gia céc hoat
dong x& hoi trong cong dong.

2. Cong viéc cu thé

Tong s6 VC, NLP cua don vi: 60 ngudi. Trong d6: Hiéu truong 01 nguoi;
Phé Hi¢u truong: 02 ngudi; GVDL: 33 nguoi; GVDM: 14 ngudi; Tong PTD: 01
nguoi; Thu vién: 01 nguoi; Ké toan: 01 nguoi; Van thu: 01 nguoi; Y té: 01
nguoi; Bao vé: 03 nguoi; Phuc vu: 02 nguoi.

- COng viéc 1anh dao, quan 1y diéu hanh: 03 ngudi

+ Quan ly diéu hanh hoat dong don vi: 01 ngudi.

+ HJ tro quan 1y diéu hanh vé chuy&n mén, ban tri: 02 nguoi



- Cong viéc hoat dong nghé nghiép chuyén nganh: 47 nguoi

+ Gido vién truc tiép day 30 16p: 33 ngudi; gido vién day mén: 14 ngudi

+ Tong phu trach Bo6i TN TP HCM : 01 nguoi

- Cdng viéc nghé nghiép chuyén mdn dung chung: 04 nguoi

+ Thu’c hién cong viéc Thu vién: 01 ngu’(‘yi,(biét phai tir Tiéu hoc Pinh
Phudc); Ké toan: 01 nguoi; Van thu: 01 nguoi; Y t&: 01 nguoi.

- Cong viéc ho trg, phuc vu: 05 nguoi

+ Thuc hién cong viéc bao vé don vi: 03 nguoi; Phuc vu: 02 nguoi

2.1. CONg viéc lanh dao, quan ly: 03 nguoi

a) Hiéu trwéng: 01 vi tri

Chiu trach nhiém chung toan trudng; phu trach cong tac T6 chirc Can bo;
Thanh tra, Thi dua, Tai chinh; chong mu chit -pho cap gido duc, xay dung xa hoi
hoc tap; thong ké tong hop; Cong nghé thong tin; Thu vién; Thiét bi; Ky duyét
cac loai ké hoach, du toan, bao cio so — tong két c6 tinh tong hop thang, Hoc ky,
quy va cad ndm; Phan cong trach nhiém VC, NLD, Lich cong tac tuan don vi;
cung Van thu chuyén giao cong van dén; di va chi dao thuc hién;

Xay dung va giit viing truong dat chuan qudc gia; Kiém dinh chat luong
gido duc; Phu trach phong trao thi dua: “Xdy dung truong hoc thdn thién, hoc
sinh tich cuc”; cac cudc van dong * Hoc tdp va lam theo tw tuong, dao dirc,
phong cach Ho Chi Minh”, “Moi thay cé gido la mot tam gwong tw hoc va sang
tao”; T6 chirc cac Hoi nghl c6 tinh chat toan truong.

Chiu trach nhiém phat ngoén cia don vi (tlep va lam viéc vo1 Dai Truyén
thanh, Truyén hinh, bao chi, tap chi, cac co quan ngoén luan...)

Day mot sb tiét quy dinh theo Thong tu sb 05/2025/TT-BGDDT ngay
07/3/2025 cua Bo Gﬁiéo duc va Pao tao Ban hanh quy dinh vé ché d6 lam viéc
doi véi gido vién pho thong, du bi dai hoc.

b) Phé Higu trwéng: 01 vi tri ( 2 nguoi)

Chiju trach nhiém vé cong tac chuyén moén day va hoc. Truc tiép chi dao,
don doc T6 1, To 2, To 3, To 4, TO 5, To BM va cac Hoi thi, Hoi giang, chuyén
dé...Phé cac Ban Chi dao pham vi nganh: thyc hién Quy ché dan chu theo ND
11:“Dan chi — Ky cuong — Tinh thwong — Trdach nhiém”; xay dung Pon vi dat
chuin van hoa, cac cudc van dong, cac phong trao trong nganh da dugc thanh
1ap.

Tham gia mot s6 ban hoat dong xa hoi; Ky duyét cac bao cao thang, bdo
cao chuyén mon, chuyén dé phu tréach, Chuan bi noi dung va td chirc cac cude
hop chuyén mon toan trudng; T6 khdi thuong ky. Ky duyét cac loai hd so tai
ligu; cac van ban, cong van chi dao, huong dan gido vién thudc pham vi minh
phu trach;



Tuyén truyén gido duc, gido duc phap luat; cong tac Poan — Hoi — Doi
trudong hoc, gido duc ngoai gio 1én 16p va cac hoat dong mang tinh xa hoi; hoat
dong Van héa — Van nghé , Thé duc — thé thao;

Phu trach cong tdc Ban tri; Y té hoc duong,Vé sinh An toan thuc phém;
phong chong tai nan thuong tich trong nha truong;

Day mét sb tiét quy dinh theo Thong tu sb 05/2025/TT-BGDDT ngay
07/3/2025 cua Bo quéo duc va Pao tao Ban hanh quy dinh vé ché d6 lam viéc
doi véi gido vién pho thong, du bi dai hoc.

2.2. Cong viéc gido vién chuyén nganh: 49 ngwoi
a) Giao vién day lép va day cac mon vian hoa: 1 vi tri (46 ngwoi)

Giang day, gido duc dam bao chit luong theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan li
hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu qua giang day va gido
duc.

Phoi hop véi Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh
va cac to chirc xa hoi lién quan dé t6 chirc hoat dong gido duc.

Thuc hién quyét dinh ctia Hiéu truong; nhan nhiém vu do Hiéu trudng
phan cong, chiu su kiém tra, danh gia cta Hiéu truong va cac cap quan li giao
duc.

q Caflp nhat danh sécl} hoc sinh s6 bang bo; 1én 16p, luu ban, chuyén di,
chuyén dén. Cép nhat thong ké CMC — PCGDTH — THPDT -THCS va bac
trung hoc.

~ Quan Iy ho so s0 sich CMC — PCGD, huy dong tré 6 tudi ra 1op 1 vao
dau nam hoc cung voi BCD Ngay TDDTDT. Tham muu vé1 BCP dé ra ké
hoach va bao cao nam, quy, thang...

b) Téng phu trach Pdi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh: 01 vj tri
(01 ngwori)

Xay dung ké hoach hoat dong NGLL, HDTN theo KH ciia nha truong va
Hoi dong Poi Huyén. Hop giao ban Hoi dong Do6i Huyén, x4, theo dinh ki hang
thang. Quan 1y, theo d&i s6 rén luyén Doi vién, nhi dong.

Phdi hop to chiic ngoai khoa theo chuyén dé Hop sao do hang tuan, hop
BCH LP hang thang. T6 chirc sinh hoat dudi co thir 2 hang tuan, xay dung noi
dung phat thanh Ming non. Phdi hop véi GVCN gido duc dao dtc hoc sinh;
Hoat dong trai nghiém; NGLL; td chirc cac hoi thi tuyén chon hoc sinh tham gia
cac hoi thi huyén, tich diém A... Phdi hop voi GV am nhac xdy dung ddi van
nghé cua truong phuc vu cac ngay 1€ hoi.

Tham muu véi Hiéu trudng vé cic hoat dong nham quan 1y tot hoat dong
ctia hoc sinh giir vitng né nép cta nha truong. Xay dung duogc Doi nghi thirc,
Doi ¢ d6, cac cau lac bo, td chirc hoat dong co6 hi¢u qua.



c) Giao vu: 01 vi tri (01 ngwori)

Lap ké hoach, thuc hién cong tac gi4o vu hang nim cta nha truong; bao
cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

Quan ly, theo ddi hé thong hd so, s6 sach cua nha trudng lién quan dén
hoc sinh.

Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va cac nhiém vu dugc giao lién
quan den thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

Phdi hop thyc hign cong tac tuyen sinh va cac nhiém vu dugc giao lién
quan den thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu.

d) Tu van tdm 1y hoc sinh: 01 vj tri (01 ngudi)

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tw van hoc sinh hang nim cta nha
trrong; bao cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

Quan ly, theo ddi hé théng ho so, so sach lién quan dén cong tac tu van
hoc sinh.

Phéi hop vai gido vién, nhan vién trong nha truong to chtc cac hoat dong
tu van hoc sinh (bao gom ca tu van cha dong va tu van theo nhu cau caa hoc
sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu.

e) Hd tro nguoi khuyét tat 01 vi tri (01 ngudi)
Tham gia xay dung ké hoach gido duc ca nhan cho nguoi khuyét tat.

HO tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki nang dic thu, ki nang song
phu hop véi kha ndang va nhu cau caa nguoi khuyeét tat.

H3 tro gido vién trong cac hoat dong chiam soc, gido duc ngudi khuyét tat.
Tham gia huy dong hoc sinh khuyét tat dén truong tiéu hoc.

HJ tro, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tat va cong dong vé kién thic, ki
nang cham soc, giao duc nguoi khuyet tat.
’ Phéi hop véi gido vién giang day, gido vién chi nhiém danh gia hoc sinh
Khuyet tat.

Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu bodi dudng, nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vu theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

2.3. Cong viéc chuyén mén dung chung: 04 nguoi
a) Vién chirc Thiét bi, Thu vién: 01 vi tri (1 ngudi)

a.1) Thiét bi: Gido vién du trix phu trach cdng tac thiét b thi nghiém trong
nha truedng. Bao quan toan b thiét bi phuc vu day hoc caa nha trudng, truc tiép



quan ly cac phong thuc hanh b mén. Sap xép gon gang ngin nip cac thiét bi dé
dé dang phuc vu cho viéc day hoc cua can bo, gido vién trong nha truodng,
thudng xuyén sira chira cac hu hong nho, béo céo kip thoi vé BGH céc hu hong
I6n hodc mat mét xay ra trong qué trinh bao quan;

Quan 1y s6 sir dung thiét bi, huéng dan cho gido vién ghi s6 dang ky sur
dung thiét bi day hoc, cé trach nhiém chuan bi san cac thiét bi thi nghiém, do
thuc hanh theo dang ky cua gido vién;

Lap ké hoach cong tac thiét bi - thi nghiém theo nim, thang, tuan va thuc
hién theo KH. Lap noi quy st dung phong thuc hanh, noi quy su dung thiét bi,
tranh anh, ban d6 va huéng dan gio vién thuc hién nghiém tic. Tham muu cho
Ban giam hiéu vé cdng tac bd sung , sira chita, mua mai céc thiét bi, dd dung
day hoc.

a.2)Thar vign: Xay dung ké hoach hoat dong va bao cao nim, quy thang,
tuan va cac chuyén de.

Cap nhat ho so s6 sach thu vién. Phan phéi, theo doi sb sach cho GV va
HS muon. Duy tu, bao dudng, thanh Iy CSVC, sach vo.

Phat dong thu nhan s6 sach, PDDH do GV va HS tang. Gidi thi€u sach
theo chil dé hang thang, chuyén dé chuyén mén thu vién. Nhap sach cia thu
vién theo phan mém VEMIS. Tham gia hoi thi Can bo thu vién gio6i hang nam.
Theo dbi tinh hinh doc va muon sach caa GV- HS, Lap nhu cau bo sung Sach
gido khoa, sach giao vién, sach tham khao, tai liéu, ...theo nam hoc.

b) Quan tri cong sé: 01 vi tri (1 ngwoi)

Thuc hién ké hoach hang ndm vé nhiém vu chuyén mon dang ddm nhiém
theo phan cong. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan
cua ca nhan theo phan cong.

HJ tro 1anh dao trong viéc 1ap ké hoach, trién khai cic cong viéc hanh
chinh. Pé xuét cac giai phap nang cao hi¢u qua hoat dong hanh chinh cong s6.
Tu van cho lanh dao v€ cong tac quan ly nhén sy, tai chinh, trang thiét bi. Pua
ra céac kién nghi vé cai cach hanh chinh, d6i méi phuong thirc lam viéc.

Tham du cac cudc hop don vi theo phan cong.

c) Vién chirc Ké toan: 01 vi tri (1 ngudi)

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac Tai chinh trong va ngoai Ngan
sach, cac chinh sach do6i vai Nha gido, nhiing viéc lién quan dén tai chinh phuc
vu con nguoi va phat trién cua truong. Giip Hiéu truong phé duyét kinh phi
hang nam theo dy toan; quan ly tai sdin nha truong.

Kiém tra, kiém soat, can di cong tac thu- chi trong va ngoai ngan sach.

Kiém tra va sir dung kinh phi sy nghiép giao duc; dé nghi chi, quyét toan ngan
sach, hoc phi, tién 16p hoc budi thir hai, cong tac tai chinh 16p ban tru;

HO tro viée mua sam, quan ly tai san cua don vi; Kiém tra ho so, quyét
todn chi ngan sach Nha nudc, doi chicu BHXH, BHYT, BH that nghiép.
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d) Vién chire Vian thw : 01 vi tri (1 nguot)

Xay dung Quy ché quan 1y Vian thu — Luu trir, quan Iy con ddu co quan
theo quy dinh phap luat. Tham dinh vin ban chi dao cta cac bd phan nghié¢p vu
trong nha trudng vé thé thie hanh chinh trudce khi trinh 1dnh dao phat hanh,. Hb
trg ban giam hi¢u cong tac soan thdo van ban cua truong.

Tham muu tich cuc ban giam hi€u nha truong linh vuc cong viéc duoc
phan cong.

e) Vién chirc Y té truang hoc: 01 vi tri (1 ngudi)

Kiém tra hd so ddi chiéu va theo ddi thuc hién BHYT, BHTN hoc sinh
trong nha truong.

So cap cuu ban dau. Cham soc stc khoe gido vién va hoc sinh d61 vai céac
bénh thong thuong.

B6 sung danh muc thudc, quan 1y dung cu y té va ta thude.

Tuyén truyén cho HS cach phong, chéng cac dich bénh lay lan theo mua.
Quan 1y s6 suc khoe cua hoc sinh. Bao cao thang, tong k&t cac nganh, cac cap
lién quan.HO trg GV cac 16p cho HS ngdm Flour hang tuan.

2.4. Cong viéc hd trg, phuc vu: 05 nguoi
a) Hop dong Phuc vu: 01 vi tri (2 nguoi)

Lam v¢ sinh toan by khu vuc hoc tap va lam viéc cia trudong, hanh lang
16p hoc, phia sau day phong hoc, cdc phong lam viéc, cdc nha vé sinh, v¢ sinh
san truong, sin tap, trude cong truong...Ludn ludn quan sat don sach rac san
truong, hanh lan va nha v¢ sinh.

Cham soc cay xanh, quan ly CSVC nha vé sinh. Quan sat hoc sinh ltc
sinh hoat, vui choi dé ngan ngtra cac vi pham cua hoc sinh lién quan dén vé sinh
chung va cac quy dinh cua truong & khu vuc phu trach.

Don dep vé sinh khu hanh chanh. Nhic nhé hoc sinh giit vé sinh chung,
ghi nhén cac hién tugng mat vé sinh & khu vuc phu trach. Phuc vu nudc udng
cho VC, NLD, khach dén lién hé cong vigc.

b) Hop dong Bao vé: 01 vi tri (3 ngudi)

Thuong tryc tai cong chinh trong gi0 hanh chanh dé huéng dan khach dén
lién h¢ cong tac, nhac nhd moi nguoi chap hanh cac quy dinh khi dén trudng.
Thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu vuc trong pham vi quan 1y cua trudng,
ngian chin ngudi ngoai vao truong khi khong co yéu cau cong tac; gidm sat,
kiém tra ngudi mang tai san cua truong ra khoi truong hoc.

Quan 1y chia khoa tat cic phong trong truong. Md va dong cira ra vao,
ctra phong hoc, cira van phong ding qui dinh gio theo yéu cau phuc vu giang
day va hoc tap. Tham gia lam nhi€ém vu bdo vé cho cac ky kiém tra, L&, Hoi tO
chtrc trong nam hoc. Gitt xe GV va HS.
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Panh trong bao gio theo lich hoc, lich kiém tra cua truong. Tham gia lam
nhiém vu bao vé€ cho cac ky kiém tra, Le, Ho1 t6 chirc trong nam hoc. Gilr gin
trat tu trong khuon vién nha truong va khu vuc bén ngoai xung quanh truong.

Mo va tit dién hop 1y theo nhu cdu, tranh ling phi dién ning. HO tro to
chtrc cac budi hoi nghi, dip 1€. HO trg stra chita cdc hu hong nhé vé co s& vat
chat, trang thiét bi. Tham gia cac hoat dong phong trao.

(Phu luc kem theo)
3. C4c yéu td anh hwéng

Truong Tiéu hoc Ngd Quyén thuc hién nhiém vu gido duc duc tiéu hoc
trén dia ban xa thi tran Dau Tiéng, huyén Dau Tiéng, tinh Binh Duong Véi tong
sb vién chirc, ngudi lao dong 1 59 ngudi. Tong sé 30 16p; 995 hoc sinh. Sé 16p,
s6 hoc sinh hoc 2 budi trén ngay dat ti 16 100%. S6 hoc sinh hoc 2 budi/ ngay cé
ban trd 580 hoc sinh, ti 1€ 58,29%.

Thoi gian va cac khoan phu cép, wu dai nghé nghiép. Ché do nang chuan
trinh d§ gido gido vién, truong, 16p, hoc sinh.

Trinh d6 chuyén mon va co sé vat chat tuong Gmg véi timg hoat dong.

Trong qua trinh thyc hién nhiém vu, phéi hop véi tat ca cac ban nganh
doan thé, chinh quyén dia phuong, CMHS; sy chi dao ctia nganh cép trén...dé
gido duc toan di¢n cho hoc sinh.

Dac dlem hoat dong nghé nghi€p trong sang, chuan muc, gido duc nhan
cach, k¥ nang séng cho thé hé tré. Két qua gido duc.

M6 hinh té chirc va co ché hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap;
Mtrc d6 hién dai hoa cong s¢ cua don vi su nghiép cong lap;

La don vi su nghi¢p cong 1ap. Hoat dong theo quy dinh cua Nganh giao
duc va sy phdi hop véi cac nganh, cac cp.

(Phu luc kém theo)
1. THUC TRANG TO CHUTC, BIEN CHE, CHAT LUQNG VA CO
CAU VIEN CHUC
1. Thuc trang vé té chirc, bién ché va co cau ngach vién chirc
a) Co cau td chirc bo may cua don vi:
Lanh dao don vi: Hiéu truong 01 ngudi; Pho Hiéu truong: 02 nguoi

T6 chuyén mon gom 08 to: To lop 1 gom: 7 nguoi; To l6p 2 gom: 6
nguoi; T6 lop 3 gom: 7 nguoi; To 16p 4 gom: 6 nguoi; To 16p 5 gom: 7 nguoi;
T6 bo mon AV-TH gom: 7 ngudi; T6 bo mén HN-TD-MT: 07 nguoi; T hanh
chinh gém: 09 nguoi.

b) S6 lugng bién ché, hop dong dugc co quan cd tham quyén giao:
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Theo Quyét dinh sé 56/QD-UBND ngay 07 thang 02 nam 2025 cua
UBND huyén Dau Tiéng vé viéc giao bién ché su nghiép Gido duc va Pao tao
nam 2025 d6i voi cac Truong mam non; tiéu hoc; trung hoc co sd truc thudc
UBND huyén;

Tong s6 chi tidu bién ché 57. Trong d6 bién ché vién chic quan ly: 03
nguoi; Vién chic: 54 nguoi; Hop dong theo ND 111/2022/ND-CP: 05 nguoi.

¢) S6 lugng nguoi lam viéc trong bién ché va hop dong tai thoi diém xay
dung B¢ an: Tong so VC, NLD: 59 nguoi. Trong do6:

Vién chiic quan ly: 03 nguoi; Vién chic: 51 ngudi; Hop dong theo NP
111/2022/ND-CP: 05 ngudi.

2. Thuc trang chat lwong ddi ngii vién chirc, ngudi lao dong

a) Thong ké thuc trang chat luong doi ngii vién chirc, ngudi lao dong hién
Co:

+Trinh d6 van héa: TNC3: 55 nguoi; TNC2: 04 nguoi

+ Trinh d¢ Iy luan chinh tri: Trung cap 04 nguoi.

+ Trinh @6 chuyén mén, nghiép vu dugc dao tao:

Pai hoc: 45 nguoi; Cao dang: 06 ngudi; Trung cap: 03 ngudi; Khong tinh
trinh d6: 05 nguoi.

+ Co ciu ve ngach: Vién chiic dugc xép theo hang chac danh nghé
nghiép: nguoi. Trong d6 chic danh nghé nghiép hang Il: 20 nguoi; hang I11:
31 nguoi; hang 1V: 03 nguoi. Khdng tinh hang chirc danh: 05 nguoi

(Phu luc kem theo)

b) Nhan xét, danh gia vé doi ngii vién chirc, ngudoi lao dong hién co:

Mat duoc:

- P6i ngit CB-GV-NV c¢6 trinh d6 chuyén mén dat chuan trg 1én, c6 ning
luc va y thac trach nhiém trong cong tac.

- Ludn c6 tinh than tu hoc, tu rén dé nang cao trinh dd chuy@n mén nghiép
vy, tich cuc phan dau khic phuc kho khin hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

- C6 y thuc ky luat, ludn néu cao tinh than doan két, thdng nhat trong noi
bo.

M3t han ché : Con han ché trong viéc ung dung CNTT trong cong tac
giang day. Chua c6 vién chirc thu vién chuyén trach.

Phan 111
XAC PINH VI TRI LAM VIEC VA BIEN CHE
VA CO CAU NGACH VIEN CHUC

I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM
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Cén ctt Nghi dinh 106/ND-CP cta Chinh phu ngay 10/9/2020 vé vi tri
viéc lam va so luong ngudi lam viéc trong don vi su nghiép céng lap.

Can ctr Thong tw 12/TT-BNV cua B noi vu ngay 30/12/2022 vé Hudng
dan vé vi tri, viéc 1am cong chuc lanh dao; quan ly; nghiép vu chuyén mén ding
chung; hd trg, phuc vu trong co quan t6 chic hanh chinh va vi tri viéc 1am chic
danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap.

Can cir Thong tu sé 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B Gido
duc va Pao tao Hudng dan vi tri viéc 1lam va co cau vién chuc theo chire danh
nghé nghiép va dinh muac sé luong nguoi 1am viée trong cac co so gido duc pho
thdng va cac truong chuyén biét cong lap.

~ Can ct Quyét dinh s 56/QD-UBND ngay 07/02/2025 cua UBND huyén
Dau Tieng ve viég giao biér] ché su nghiép Giao duc va Pao tao nam 2025 doi
Véi cac Truong mam non; tiéu hoc; trung hoc co so truc thugc UBND huyén;

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly: 02 vi tri; 03 bién ché

a) Vi tri Hiéu truong: 01 bién ché

b) Vi tri Ph6 Hiéu truong: 02 bién ché.

2. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 04 vi tri; 49
bién che

a) Vi tri viéc 1am Gido vién tiéu hoc: 46 bién ché

b) Vi tri viéc 1am gido vu: 01 bién ché

¢) Vi tri viéc 1am tu van hoc sinh: 01 bién ché

d) Vi tri viéc 1am hd tro gido duc ngudi khuyét tat: 01 bién ché

3. Vitri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 05
vi tri; 05 bién che

a) Vi tri viéc 1am quan tri cong s : 01 bién ché

b) Vi tri viéc 1am Thu vién: 01 bién ché

c) Vi tri viéc 1am Ké toan: 01 bién ché

d) Vi tri viéc lam Vin thu, tha quy: 01 bién ché

e) Vi tri viéc 1am Y té: 01 bién ché

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 02 vi tri; 05 HDLD

a) Vi tri viéc 1am Bao vé: 03 hop dong lao dong

b) Vi tri viéc 1am Phuc vu: 02 hop dong lao dong

(Phu luc kém theo)

II. XAC PINH SO LUQNG BIEN CHE, HOP PONG
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Du kién s6 lugng bién ché, hop dong trong don vi nhu sau:

Huwdng lwong tir

Hudng lwong tir

TT Vi tri viéc 1am ngansach nguon thu
Bién ch¢ | Hop dong | Biéncheé | Hop dong
1 | Vitriviéclam linh dao, quan ly 3
a) | Vitri cip truong don vi 1
b) | Vi tri cap phd cua don vi 2
Vi tri viéc lam chiéc danh nghé
2 TSR . 49
nghiép chuyén nganh
) Vi tri viéc 1am giéo vién tryc tiép 46
day l6p
b) | Vitriviéc lam giao vu 1
c) | Vitriviéc lam tu van tam ly 1
d) Vi tri vige lam hé tro gido duc nguoi 1
Khuyét tat
Vi tri viéc lam chéc danh nghé
3 .o Ol . X 4
nghiép chuyén mon dung chung
a) | Vitriviéc lam quan tri cdng so 1
b) | Vi tri viéc lam Thu vién 1
c) | Vitriviéc lam Ké toan 1
d) | Vitriviéc lam Van thu 1
e) |VitriviéclamY te 1
4 | Vitriviéc lam hé trg, phuc vu 5
a) | Vitriviéc lam Phuc vu 2
b) | Vi trivigc lam Bdo v¢ 3
Tong cong 57 5

III. XAC PINH CO CAU NGACH VIEN CHUC
1. Vién chic giir chac vu lanh dao, quan ly
Vién chic twong ung véi chiic danh nghé nghiép hang | hodc tuong

duong 03 ngudi; 100% tong s6.

2. Vién chirc khong giir chirc vu lanh dao, quan ly

- Vién chuc tuong ung véi chic danh nghé nghiép hang | hoic twong
duong (néu c6) 03 ngudi, 5,26% tong sb.

- Vién chirc twong ung véi chic danh nghé nghiép hang Il hoic twong
duong (néu c6) 28 ngudi, 49,12 % tong so.

- Vién chuc twong ung véi chic danh nghé nghiép hang 111 hoic twong
duong (néu c6) 22 ngudi, 40,35% tong s6.
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- Vién chuc twong tng véi chicc danh nghé nghiép hang IV hoic
tuong duong (néu c6) 01 ngudi, 1,75% tong sb.

- Chure danh khéc: 05 ngudi, 8,06% tong sd.

(Phu luc kem theo)

IV. MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
(Phu luc kem theo)

IV. KIEN NGHI, PE XUAT:

Vi tri vige 1am da duoc xac dinh, x&y dung trén co s6 thuc tién dap tng
yéu cau thuc hién cong viéc cua nha truong, vi vay de nghi nganh cap trén phan
bo du so lugng theo vi tri ting viéc lam nham tao di€u kién cho don vi hoan
thanh tot nhiém vu dugc giao.

Thu treéng co quan phé duyét pé an  Thi trwéng co quan xay dung Ppé an
(Ky tén, déng dau) ' o'ng dau)

TRUONG
TIEU HOG
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