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       UBND XÃ PHÚ SƠN              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG TIỂU HỌC PHÚ SƠN

     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
             Số:73/ĐA-THPS


      Thọ Sơn, ngày 17  tháng 10  năm 2025
ĐỀ ÁN
Xây dựng vị trí việc làm của Trường Tiểu học Phú Sơn

Phần I
SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ

I.SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

1.Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của Trường Tiểu học Phú Sơn
Trường Tiểu học Phú Sơn hiện tại có tổng số 41 cán bộ, giáo viên, nhân viên. Trong đó biên chế 37, hợp đồng theo Nghị định 111 là 04. Tổng số lớp 21 với 458 học sinh. Trường có 3 điểm (1 điểm chính và 02 điểm lẻ). Trường Tiểu học Phú Sơn là đơn vị sự nghiệp công lập, có trách nhiệm tổ chức giảng dạy và học tập đạt chất lượng theo quy định. Nhà trường quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh đồng thời phối hợp với các trường học trên địa bàn và các ban ngành đoàn thể của xã để thực hiện công tác giáo dục nhằm đạt được mục tiêu. Quản lý tài sản, cơ sở vật chất, kinh phí hoạt động của nhà trường và thực hiện các chế độ chính sách theo quy định.
2.Nội dung hoạt động của Trường Tiểu học Phú Sơn
Trường Tiểu học Phú Sơn (Sau đây gọi tắt là Nhà trường) được tiếp nhận theo quyết định số 16/QĐ-UBND ngày 01/7/2025 của chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã Thọ Sơn. Trường Tiểu học Phú Sơn do UBND xã Thọ Sơn đầu tư cơ sở vật chất, đảm bảo kinh phí cho hoạt động dạy và học đồng thời chịu sự quản lý của Phòng Văn hóa – Xã hội về công tác giáo dục;
Trường Tiểu học Phú Sơn là đơn vị sự nghiệp công lập, có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng, có tài khoản riêng theo quy định của pháp luật;
Nhà trường có trách nhiệm tổ chức giảng dạy, học tập và hoạt động giáo dục đạt chất lượng theo mục tiêu, chương trình giáo dục Tiểu học do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành; 
Huy động trẻ trong độ tuổi ra lớp. Tổ chức kiểm tra công nhận hoàn thành chương trình Tiểu học;
Quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh; 
Quản lý, sử dụng đất đai, cơ sở vật chất , trang thiết bị và tài chính theo quy định của pháp luật;
Phối hợp với phụ huynh học sinh, các tổ chức và cá nhân để thực hiện hoạt động giáo dục, hoạt động dạy và học;
Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

3.Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động của Trường Tiểu học Phú Sơn

Đối tượng

Cán bộ, giáo viên, nhân viên biên chế và hợp đồng theo quy định;
Học sinh tiểu học độ tuổi từ 6 đến 14 tuổi;
Phạm vi và tính chất hoạt động của nhà trường
Quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện công việc nhiệm vụ theo phân công;
Quản lý học sinh trên địa bàn quản lý (Thôn Sơn Phú, Sơn Quý, Sơn Tân, Sơn Thành và Sơn Lang xã Thọ Sơn, tỉnh Đồng Nai);
Phối hợp với các trường Tiểu học, Mầm non và trường Trung học cơ sở trên địa bàn để thực hiện công tác giáo dục của địa phương;
Phối hợp với các Ban ngành đoàn thể của xã, Ban quản lý các thôn, Ban đại diện cha mẹ học sinh của trường để thực hiện tốt công tác giáo dục;
Quản lý về tài sản, cơ sở vật chất, kinh phí hoạt động của nhà trường và thực hiện các chế độ chính sách đối với cán bộ, viên chức theo quy định của nhà nước và của ngành cũng như địa phương;
Tổ chức hoạt động giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục nhằm đạt được mục tiêu.
4.Cơ chế hoạt động của Trường Tiểu học Phú Sơn

Trường Tiểu học Phú Sơn hoạt động theo nguyên tắc: Tập trung dân chủ, tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách, thiểu số phục tùng đa số.
Trường Tiểu học Phú Sơn trực tiếp chịu sự chỉ đạo của UBND xã Thọ Sơn, Phòng Văn hóa – Xã hội xã Thọ Sơn và Sở Giáo dục & Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
Trường Tiểu học Phú Sơn có trách nhiệm thực hiện Nghị quyết của Chi bộ Trường Tiểu họ Phú Sơn cũng như thực hiện Nghị quyết của Hội đồng trường.

5.Những yếu tố tác động đến hoạt động của Trường Tiểu học Phú Sơn
Điều kiện cơ sở vật chất, phòng học, phòng bảo vệ, cổng trường, hàng rào cùng các trang thiết bị máy móc còn thiếu chưa đáp ứng nhu cầu dạy và học; Thiếu phòng học, phòng chức năng, khu hiệu bộ;
Công trình vệ sinh chưa đảm bảo; 
Cha mẹ học sinh chưa nhận thức đúng đắn và đầy đủ về trách nhiệm của gia đình đối với con em khi tham gia học tập tại trường Tiểu học; 
Kinh phí chi cho hoạt động giáo dục còn hạn chế;
Nhà trường thiếu giáo viên dạy môn chuyên (Anh văn, Tin học, Âm nhạc, thể dục), thiếu nhân viên hỗ trợ, phục vụ (Nhân viên Văn thư-Thủ quỹ, nhân viên quản trị công sở, nhân viên tư vấn tâm lý học sinh, nhân viên giáo vụ).

II.CƠ SỞ PHÁP LÝ

1.Căn cứ Quyết định số 16/QĐ-UBND ngày 01/7/2025 của chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã Thọ Sơn về việc tiếp nhận các Trường Mầm Non, Mẫu giáo, Tiểu học, Tiểu học và  Trung học cơ sở từ UBND huyện Bù Đăng về trực thuộc UBND xã Thọ Sơn;

2.Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

3.Căn cứ Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập;


4.Căn cứ Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Điều lệ trường Tiểu học;
5.Căn cứ Thông tư 05/2025/TT-BGDĐT ngày 07 tháng 3 năm 2025 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông, dự bị đại học;
6.Căn cứ Thông tư số 16/2017/TT-BGDĐT ngày 12/7/2017 của Bộ GD&ĐT hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập;
7. Quyết định số 266/QĐ-UBND ngày 18/8/2025 của UBND xã Thọ Sơn về việc phê duyệt chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về kinh phí đối với các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND xã Thọ Sơn năm 2025. Đơn vị: Trường Tiểu học Phú Sơn;
8. Quyết định số 253/QĐ-UBND ngày 18/8/2025 của UBND xã Thọ Sơn về việc giao dự toán thu ngân sách nhà nước, chi ngân sách xã năm 2025;

9.Căn cứ Quyết định số 247/QĐ-UBND ngày 15/8/2025 của UBND xã Thọ Sơn về việc phân bổ số lượng biên chế công chức,viên chức; số lượng hợp đồng chuyên môn, nghiệp vụ, hỗ trợ, phục vụ và số lượng người hoạt động không chuyên trách đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập sau sắp xếp.

Phần II

KHÁI QUÁT HIỆN TRẠNG VỀ VỊ TRÍ PHÁP LÝ, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, CƠ CẤU TỔ CHỨC, NHÂN SỰ CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

I.VỊ TRÍ PHÁP LÝ

Trường Tiểu học Phú Sơn được tiếp nhận theo Quyết định số 16/QĐ-UBND ngày 01/7/2025 của chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã Thọ Sơn về việc tiếp nhận các Trường Mầm Non, Mẫu giáo, Tiểu học, Tiểu học và  Trung học cơ sở từ UBND huyện Bù Đăng về trực thuộc UBND xã Thọ Sơn;

. Trường có 1 điểm chính và 2 điểm lẻ. Điểm chính đặt tại thôn Sơn Quý, xã Thọ Sơn, tỉnh Đồng Nai (hiện tại điểm chính đã đóng cửa từ tháng 12/2024, đang mượn phòng học và phòng làm việc của Trường Trung học cơ sở Quang Trung và Trường Mầm Non Hướng Dương). Điểm lẻ đặt tại thôn Sơn Thành và thôn Sơn Lang, xã Thọ Sơn, tỉnh Đồng Nai. Cả 3 điểm trường đã có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 
II.CHỨC NĂNG

Trường Tiểu học Phú Sơn là cơ sở giáo dục phổ thông của hệ thống giáo dục quốc dân, có tư cách pháp nhân, có tài khoản và con dấu riêng. Thực hiện công tác giáo dục tại địa phương đối với cấp tiểu học.
Trường Tiểu học Phú Sơn thực hiện theo Quyết định số 247/QĐ-UBND ngày 15/8/2025 của UBND xã Thọ Sơn về việc phân bổ số lượng biên chế công chức,viên chức; số lượng hợp đồng chuyên môn, nghiệp vụ, hỗ trợ, phục vụ và số lượng người hoạt động không chuyên trách đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập sau sắp xếp.

III.CƠ CẤU TỔ CHỨC HIỆN TẠI

Nhà trường có Hội đồng trường gồm Chủ tịch, thư ký và 09 thành viên.

Nhà trường có 01 Hiệu trưởng và 02 Phó Hiệu trưởng.

Nhà trường có Hội đồng thi đua khen thưởng, Hội đồng kỷ luật gồm 1 chủ tịch, 1 Phó Chủ tịch và 09 thành viên.

Nhà trường có Hội đồng tư vấn gồm 1 chủ tịch và 09 thành viên.

Trường có ban chi ủy gồm 3 thành viên, có chi bộ với 31 đảng viên.

Trường có BCH chi đoàn gồm 3 thành viên và 8 đoàn viên.

Trường có Ban chỉ huy Liên đội gồm 5 thành viên và 186 đội viên

Trường có 5 tổ chuyên môn và 1 tổ văn phòng.

Trường có 21 lớp với 458 học sinh

IV.SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC
1.Số lượng người làm việc được cấp có thẩm quyền giao

Số lượng được giao: 44 người
Trong đó:



Biên chế: 39 người. Hợp đồng: 01 người


Hợp đồng theo Nghị định 111/2022/NĐ-CP: 04 người

(Quyết định số 247/QĐ-UBND ngày 15/8/2025 của UBND xã Thọ Sơn về việc phân bổ số lượng biên chế công chức,viên chức; số lượng hợp đồng chuyên môn, nghiệp vụ, hỗ trợ, phục vụ và số lượng người hoạt động không chuyên trách đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập sau sắp xếp)
2. Số lượng người làm việc đã thực hiện (tuyển dụng), họp đồng … 
Tổng số người làm việc đã thực hiện: 41 người

Trong đó:



Biên chế: 37 người



Hợp đồng theo Nghị định 111/2022/NĐ-CP: 04 người

*Ghi chú: Còn 02 biên chế (Giáo viên Anh văn và giáo viên Thể dục) chưa điều về trường. Còn 01 hợp đồng nhưng chưa có nguồn.
Phần III

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC VÀ CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP
I.XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

1.Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: 02 vị trí
1.1.Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập (Hiệu trưởng): 01 vị trí
Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng thi đua khen thưởng; hội đồng kỷ luật, hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; cử giáo viên làm Tổng phụ trách Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh;  tham gia quá trình tuyển dụng, thuyên chuyển, sắp xếp, ký hợp đồng làm việc, hợp đồng lao động đối với giáo viên; tổ chức các bước giới thiệu nhân sự đề nghị cấp có thẩm quyền bổ nhiệm Phó Hiệu trưởng;
Xây dựng chiến lược và kế hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch dạy học, giáo dục.

Tổ chức triển khai thực hiện chương trình giáo dục phổ thông; sách giáo khoa, nội dung giáo dục của địa phương. Thực hiện quản lý, sử dụng và lựa chọn các xuất bản phẩm tham khảo sử dụng trong nhà trường.

Quản lý, tiếp nhận học sinh, cho phép học sinh chuyển trường; quyết định kỷ luật, khen thưởng học sinh; phê duyệt kết quả đánh giá học sinh, danh sách học sinh lên lớp, lưu ban; tổ chức kiểm tra công nhận việc hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh trong nhà trường và các đối tượng khác trên địa bàn trường phụ trách.
Báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền.
Quản lý hành chính; quản lý và tự chủ trong việc sử dụng các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường theo quy định; thực hiện xã hội hóa giáo dục.

Xây dựng môi trường học đường an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng chống bạo lực học đường theo quy định của pháp luật.

Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; phối hợp tổ chức, huy động các lực lượng xã hội cùng tham gia hoạt động giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đống xã hội.

Thực hiện các quy định về chi trả tiền lương, phụ cấp cho giáo viên, nhân viên và người lao động.

Xây dựng kế hoạch phát triển năng lực nghề nghiệp cho giáo viên, nhân viên, người lao động; động viên và tạo điều kiện cho giáo viên, nhân viên và người lao động tham gia các hoạt động đổi mới giáo dục.

Đánh giá, xếp loại; khen thưởng, thi hành kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định;
Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn.
Tham gia giảng dạy theo quy định về định mức tiết dạy đối với Hiệu trưởng.

Tham gia đào tạo, bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý.
1.2. Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập (Phó Hiệu trưởng): 01 vị trí
1.2.1.Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn tổ 1+2+3

Phụ trách CM tổ 1, 2, 3. Trực tiếp phụ trách TV-TB;  Phụ trách công tác tuyển sinh; phụ trách công tác khuyến học, xét duyệt danh sách học sinh được hỗ trợ học bổng, quà; xét duyệt danh sách học sinh được hỗ trợ thẻ BHYT;  Phụ trách Công tác KTNB; Sáng kiến; bồi dưỡng thường xuyên;  Phụ trách các hội thi của giáo viên. Trực tiếp phụ trách đánh giá chuẩn nghề nghiệp. Trực tiếp phụ trách và phân công công việc nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nhiệm vụ khi tổ chức tất cả các hoạt động (Khai giảng, sơ kết, tổng kết, Hội nghị, Giao lưu, 20/11 ...). Phối hợp với  Đ/C Cảnh  làm các báo cáo. Tham mưu với Hiệu trưởng về việc xây dựng tất cả các kế hoạch. Các kế hoạch  phải trình Hiệu trưởng trước thời hạn nộp cơ quan cấp trên ít nhất 1 ngày (Trừ kế hoạch khẩn). Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công Dạy 4 tiết/ tuần.

Điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền;

Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia giảng dạy bình quân 4 tiết trong một tuần; được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi theo quy định.

1.2.2.Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn tổ 4+5+Văn phòng
Chịu trách nhiệm điều hành công việc do Hiệu trưởng phân công;

Phụ trách CM tổ 4, 5 và tổ văn phòng. Trực tiếp phụ trách văn thư, Liên đội, hoạt động ngoài giờ lên lớp; CMC-PCGD; Y tế - CTĐ; Công tác Kiểm định chất lượng, trường chuẩn Quốc gia. Phụ trách vệ sinh môi trường; phụ trách công nghệ thông tin; quản lý phần mềm Vnedu, chữ ký số;  phần mềm CBCC, Cơ sở dữ liệu Lms. Quản lý phần mềm ra đề kiểm tra, phần mềm thời khóa biểu. Ra đề kiểm tra, duyệt đề kiểm tra, in ấn đề kiểm tra từ tổ 1 đến tổ 5; Phụ trách thêm giờ; Phụ trách các hội thi của học sinh. Trực tiếp phụ trách Công tác bồi dưỡng Chương trình giáo dục phổ thông 2018. Phối hợp với  Đ/C Thuân  xây dựng các kế hoạch. Thực hiện  03 công khai theo Thông tư 36. Tham mưu với Hiệu trưởng về việc làm tất cả các báo cáo. Các  báo cáo phải trình Hiệu trưởng trước thời hạn nộp cơ quan cấp trên ít nhất 1 ngày (Trừ  báo cáo khẩn). Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công. Dạy 4 tiết/ tuần.

Điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền;

Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia giảng dạy bình quân 4 tiết trong một tuần; được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi theo quy định.
2.Vị trí việc làm gắn với chức danh nghề nghiệp chuyên ngành: 03 vị trí
2.1.Vị trí việc làm giáo viên tiểu học: 01 vị trí
2.1.1.Vị trí việc làm đối với Viên chức thực hiện công việc giảng dạy và chủ nhiệm lớp: 
Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục;

Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp;

Học tập rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp dạy học;

Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương;

Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục;

Phối hợp với Đội thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, gia đình học sinh và các tổ chức xã hội liên quan để tổ chức hoạt động giáo dục.

Thực hiện chủ nhiệm lớp và giảng dạy đủ số tiết theo quy định.

2.1.2.Vị trí việc làm đối với Viên chức thực hiện dạy các môn chuyên

2.1.2.1.Vị trí việc làm đối với Viên chức giảng dạy môn thể dục

Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục;

Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp;

Học tập rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp dạy học;

Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương;

Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục.

Thực hiện giảng dạy đủ số tiết theo quy định.

2.1.2.2. Vị trí việc làm đối với Viên chức giảng dạy môn mĩ thuật

Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục;

Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp;

Học tập rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp dạy học;

Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương;

Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục.

Thực hiện giảng dạy đủ số tiết theo quy định.

2.1.2.3. Vị trí việc làm đối với Viên chức giảng dạy môn âm nhạc

Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục;

Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp;

Học tập rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp dạy học;

Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương;

Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục.

Thực hiện giảng dạy đủ số tiết theo quy định.

2.1.2.4. Vị trí việc làm đối với Viên chức giảng dạy môn Anh văn

Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục;

Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp;

Học tập rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp dạy học;

Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương;

Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục.

Thực hiện giảng dạy đủ số tiết theo quy định.

2.1.2.5. Vị trí việc làm đối với Viên chức giảng dạy môn Tin học

Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục;

Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp;

Học tập rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp dạy học;

Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương;

Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục.

Thực hiện giảng dạy đủ số tiết theo quy định.

2.1.3.Vị trí việc làm đối với giáo viên Tổng phụ trách đội

Tổng phụ trách đội có nhiệm vụ tổ chức, quản lý các hoạt động của Đội Thiếu niên và Sao Nhi đồng ở nhà trường và tổ chức, quản lý hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp. Dạy 2 tiết/ tuần.

Lập kế hoạch, thực hiện công tác đội hàng năm của nhà trường; báo cáo định kỳ, thường xuyên theo quy định.

Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách của Liên đội liên quan đến học sinh.

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn, nghiệp vụ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng.

2.2.Vị trí việc làm giáo vụ: 01 vị trí

Lập kế hoạch, thực hiện công tác giáo dục hàng năm của nhà trường; báo cáo định kỳ, thường xuyên theo quy định.
Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách của nhà trường liên quan đến học sinh.

Phối hợp thực hiện công tác tuyển sinh và các nhiệm vụ được giao liên quan đến thi, kiểm tra, đánh giá học sinh.
Phối hợp với giáo viên, nhân viên trong nhà trường quản lý, theo dõi học sinh hàng ngày; tổng hợp kết quả học tập và rèn luyện của học sinh.

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn, nghiệp vụ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng.

2.3.Vị trí việc làm tư vấn học sinh: 01 vị trí

Lập kế hoạch, thực hiện công tác tư vấn học sinh hàng năm của nhà trường; báo cáo định kỳ, thường xuyên theo quy định.
Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách liên quan đến công tác tư vấn học sinh.
Phối hợp với giáo viên, nhân viên trong nhà trường tổ chức các hoạt động tư vấn học sinh (bao gồm cả tư vấn chủ động và tư vấn theo nhu cầu của học sinh, phụ huynh).

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng.

3.Vị trí việc làm gắn với chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung: 02 vị trí
3.1. Vị trí việc làm thư viện, quản trị công sở: 01 vị trí
3.1.1. Vị trí việc làm thư viện

Thư viện phục vụ cho việc giảng dạy của giáo viên và học tập của học sinh.

Quản lý, bảo quản, sử dụng sách, truyện, tài liệu tham khảo; lưu giữ, sử dụng hồ sơ của thư viện.

Lập kế hoạch sử dụng, mua sắm sách, truyện, tài liệu tham khảo của nhà trường; báo cáo và đề xuất với Hiệu trưởng nhà trường phương án thanh lý sách, truyện, tài liệu tham khảo không còn sử dụng.

Lập báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác thư viện.
Chủ trì thực hiện việc khi thác phần mềm ứng dụng quản lý thư viện.

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng, nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

3.1.2 .Vị trí việc làm quản trị công sở

Quản lý Thiết bị đảm bảo phục vụ tốt việc giảng dạy của giáo viên và học tập của học sinh.

Lập báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác quản trị công sở.

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng, nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

3.2. Vị trí việc làm Văn thư, thủ quỹ, Kế toán: 01 vị trí
3.2.1. Vị trí việc làm đối với Nhân viên Văn thư – thủ quỹ

Cập nhật, Lưu trữ hồ sơ của trường; nhận và cấp phát các chế độ theo đúng quy định.

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng, nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

3.2.2. Vị trí việc làm Văn thư, thủ quỹ, Kế toán: 01 vị trí

Giúp Hiệu trưởng thực hiện nhiệm vụ quản lý tài chính, tài sản trong nhà trường và hạch toán kế toán, thống kê theo chế độ quy định.

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng, nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

4.Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ: 03 vị trí
4.1. Vị trí việc làm đối với Nhân viên Y tế học đường: 01 vị trí

Theo dõi, kiểm tra, thực hiện việc khám sức khỏe, sơ cấp cứu tại trường.

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng, nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

4.2. Vị trí việc làm đối với Nhân viên Bảo vệ: 01 vị trí
-Kiểm soát tất cả các khách vào trường;

-Hướng dẫn khách đến liên hệ vào trường;

-Kịp thời báo cáo với các cấp quản lý và cơ quan an ninh trên địa bàn khi gặp phải những tình huống bất thường khó khăn và phức tạp để có biện pháp giải quyết;

-Thường xuyên tuần tra, canh gác các khu vực trong khuôn viên nhà trường để kịp thời phát hiện bảo vệ trật tự, trị an và an toàn tài sản;

-Hết ca làm việc phải kiểm tra, ghi chép vào sổ giao ca và bàn giao đầy đủ cho ca sau;

-Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công;
- Trực bảo vệ cơ quan. Thời gian làm việc cụ thể do Tổ trưởng tổ Văn phòng phân công và được sự nhất trí của thủ trưởng;

4.3. Vị trí việc làm đối với Nhân viên Phục vụ: 01 vị trí
- Nhân viên phục vụ đảm bảo môi trường; 


- Bảo quản các trang thiết bị được giao, Phục vụ nước uống giữa giờ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên tại các phòng nghỉ (ấm, bình nước, ly tách, thiết vị vệ sinh . . .);

- Làm vệ sinh trong và ngoài phòng làm việc của Ban giám hiệu, văn phòng, phòng Hội đồng, nhà vệ sinh của giáo viên…;


-Nhắc nhở mọi người giữ vệ sinh chung, ghi nhận các hiện tượng mất vệ sinh ở khu vực phụ trách; 


-Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

II.DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ DỰ KIẾN XÁC ĐỊNH SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC

Danh mục vị trí việc làm và dự kiến xác định số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập như sau
	TT
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Trình độ, kinh nghiệm công tác
	Hạng chức danh nghề nghiệp
	Dự kiến số lượng người làm việc

	I
	Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	3

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập
	Đại học sư phạm, Đại học quản lý giáo dục; Đã giữ chức vụ cấp phó 60 tháng trở lên
	II
	1

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập
	Đại học sư phạm; Đã tham gia giảng dạy 60 tháng trở lên
	II
	2

	II
	Vị trí việc làm gắn với chức danh nghề nghiệp chuyên ngành
	
	
	35

	1
	Vị trí việc làm đối với giáo viên tiểu học
	
	
	33

	1.1
	Vị trí việc làm đối với Viên chức thực hiện công việc giảng dạy và chủ nhiệm lớp
	Đại học sư phạm; Đã tham gia giảng dạy 12 tháng trở lên
	III+II
	25

	1.2
	Vị trí việc làm đối với Viên chức thực hiện dạy các môn chuyên  
	Đại học sư phạm; Đã tham gia giảng dạy 12 tháng trở lên
	II
	8

	1.2.1
	Vị trí việc làm đối với Viên chức thực hiện Viên chức giảng dạy môn thể dục 
	Đại học sư phạm TDTT; Đã tham gia giảng dạy 12 tháng trở lên
	II
	2

	1.2.2
	Vị trí việc làm đối với Viên chức thực hiện Viên chức giảng dạy môn Âm nhạc
	Đại học sư phạm Âm nhạc; Đã tham gia giảng dạy 12 tháng trở lên
	II
	1

	1.2.3
	Vị trí việc làm đối với Viên chức thực hiện Viên chức giảng dạy môn Mỹ thuật
	Đại học sư phạm Mỹ thuật; Đã tham gia giảng dạy 12 tháng trở lên
	II
	1

	1.2.4
	Vị trí việc làm đối với Viên chức thực hiện Viên chức giảng dạy môn Anh văn
	Đại học sư phạm Anh văn; Đã tham gia giảng dạy 12 tháng trở lên
	II
	2

	1.2.5
	Vị trí việc làm đối với Viên chức thực hiện Viên chức giảng dạy môn Tin học
	Đại học  Công nghệ thông tin
	II
	1

	1.2.6
	Vị trí việc làm đối với giáo viên Tổng phụ trách đội
	Đại học sư phạm trở lên
	II
	1

	2
	Vị trí việc làm giáo vụ
	Cao đẳng sư phạm trở lên
	III
	1

	3
	Vị trí việc làm tư vấn học sinh
	Cao đẳng sư phạm trở lên
	III
	1

	III
	Vị trí việc làm gắn với chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung 
	
	
	4

	1
	Vị trí việc làm thư viện, quản trị công sở
	Cao đẳng Thông tin – Thư viện; cao đẳng sư phạm trở lên
	III
	2

	2
	Vị trí việc làm Văn thư – Thủ quỹ, kế toán
	Cao đẳng Văn thư – Lưu trữ; Đại học kế toán 
	III+II
	2

	IV
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	5

	1
	Vị trí việc làm đối với Viên chức Y tế
	Dược sỹ Trung học
	IV
	1

	2
	Vị trí việc làm đối với Nhân viên bảo vệ
	Hoàn thành chương trình bậc tiểu học
	HĐ111
	3

	3
	Vị trí việc làm đối với Nhân viên phục vụ
	Hoàn thành chương trình bậc tiểu học
	HĐ111
	1

	
	Tổng cộng (I+II+III+IV)
	
	
	47


III.XÁC ĐỊNH CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP
-Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng I hoặc tương đương (Nếu có): 0/47, chiếm 0 %/tổng số lượng người làm việc;

-Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng II hoặc tương đương (Nếu có): 31/47, chiếm  65,96%/tổng số lượng người làm việc;

-Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng III hoặc tương đương (Nếu có): 11/47, chiếm  23,40%/tổng số lượng người làm việc;

-Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng IV hoặc tương đương (Nếu có): 01/47, chiếm  2,13%/tổng số lượng người làm việc;

-Chức danh khác: 04/47, chiếm  8,51%/tổng số lượng người làm việc;

IV.KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT (NẾU CÓ)


Đề nghị UBND xã phê duyệt vị trí việc làm cũng như số lượng người làm việc theo đề án đồng thời bổ sung biên chế cũng như giao kinh phí theo đề án đã được phê duyệt./.
Thủ trưởng cơ quan phê duyệt đề án

Thủ trưởng đơn vị xây dựng đề án
         (Ký tên, đóng dấu)




        (Ký tên, đóng dấu)

