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ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRƯỜNG MẦM NON NGUYỄN ĐỒNG LẠC

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 đơn vị   
1.1. Đặc điểm
 - Trường Mầm non Đồng Lạc là đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban nhân dân huyện Nam Sách. 
- Trường nằm tại trung tâm xã Đồng Lạc, huyện Nam Sách, tỉnh Hải Dương;
- Trường Mầm non Đồng Lạc là cơ sở giáo dục phổ thông của hệ thống giáo dục quốc dân. Trường có tư cách pháp nhân, có tài khoản và con dấu riêng. 
1.2. Nội dung hoạt động của trường
- Tổ chức giảng dạy, học tập và hoạt động giáo dục đạt chất lượng theo mục tiêu, chương trình giáo dục do Bộ trư​ởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành. Huy động trẻ em đi học đúng độ tuổi, vận động trẻ em tàn tật, khuyết tật, trẻ em đã bỏ học đến trường, thực hiện nhiệm vụ chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục. Tổ chức đánh giá khảo sát và công nhận hoàn thành chương trình của trẻ trong nhà trường. Công khai mục tiêu, nội dung các hoạt động giáo dục, nguồn lực và tài chính, kết quả đánh giá chất lượng giáo dục.
- Quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên và trẻ. Quản lý, sử dụng đất, cơ sở vật chất, trang thiết bị và tài chính theo quy định của pháp luật. Phối hợp với gia đình, các tổ chức và cá nhân trong cộng đồng thực hiện hoạt động giáo dục. Tổ chức cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và trẻ tham gia các hoạt động xã hội trong cộng đồng. Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.
- Thực hiện kế hoạch phổ cập giáo dục trẻ trong phạm vi được phân công.
1.3. Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động của trường
- Đề án này nhằm xây dựng cơ cấu vị trí việc làm của công chức, viên chức tại Trường Mầm non Đồng Lạc bao gồm cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên hành chính.
- Trên cơ sở được Ủy ban nhân dân huyện Nam Sách giao số người làm việc theo năm. Hàng năm, nhà trường xây dựng, điều chỉnh đề án vị trí việc làm để bố trí nhân sự phù hợp thực tế với số lớp, số học sinh và các hoạt động của trường.

- Thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của cơ quan tham mưu trực tiếp với Phòng Giáo dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân huyện về xây dựng kế hoạch phát triển giáo dục ngắn hạn, trung hạn, dài hạn cũng như là công tác nâng cao chất lượng dạy và học của địa phương. 

+ Đối tượng: Tổ chức hoạt động chăm sóc giáo dục và quản lý trẻ từ 12 tháng tuổi đến 72 tháng tuổi.

+ Phạm vi: Hoàn thành nhiệm vụ chăm sóc, giáo dục trẻ mầm non trên địa bàn.
+ Tính chất: Tổ chức hoạt động giảng dạy giáo dục cho các nhóm lớp nhà trẻ, lớp mẫu giáo theo quy định cuả Điều lệ trường Mầm non.
1.4. Cơ chế hoạt động của trường
- Trường hoạt động theo Điều lệ trường Mầm non do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành;

- Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;

- Thành lập các tổ chuyên môn và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; đề xuất các thành viên của Hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định; Quản lý giáo viên, nhân viên; quản lý chuyên môn; phân công công tác, kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo viên, nhân viên; thực hiện công tác khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên; ký hợp đồng lao động; tiếp nhận, điều động giáo viên, nhân viên theo quy định của Nhà nước;

- Quản lý trẻ và các hoạt động của trẻ do nhà trường tổ chức; xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại trẻ, ký xác nhận hoàn thành chương trình mầm non cho trẻ và quyết định khen thưởng trẻ;

- Quản lý tài chính, tài sản của nhà trường; Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh; tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; thực hiện công tác xã hội hoá giáo dục của nhà trường; Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; thực hiện công khai đối với nhà trường.
2. Những yếu tố cơ bản tác động đến hoạt động của đơn vị
2.1. Cơ sở vật chất, quy mô trường lớp, số lượng người làm việc
- Diện tích khuôn viên nhà trường:  4.749 m2
- Tổng số có 17 phòng học kiên cố, Nhà trường có cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học cơ bản đảm bảo yêu cầu tối thiểu.
Năm học 2023 - 2024 trường có 17 nhóm lớp, tổng số học sinh dự kiến đến cuối năm 528 cháu. 100% các nhóm lớp học 2 buổi/ ngày và ăn bán trú tại trường, trong đó:

+ Lớp mẫu giáo 5-6 tuổi: 05lớp: 173 cháu.

+ Lớp mẫu giáo 4-5 tuổi: 05 lớp: 145 cháu.

+ Lớp mẫu giáo 3-4 tuổi : 03 lớp: 135 cháu.

+ Lớp nhà trẻ 24-36 tháng tuổi: 03 lớp: 75 cháu

2.2. Số lượng người làm việc của đơn vị.
- Tổng số công chức, viên chức và lao động hợp đồng được giao là: 38 người, hiện đang có tính đến ngày 01/9/2023: 38 người. Trong đó:

+ Lãnh đạo quản lý, điều hành: 03 người. (trong đó: Biên chế 03 người)

+ Giáo viên: 34 người (trong đó: Biên chế 34 người; Hợp đồng 00 người)

+ Nhân viên kế toán:  01 người. (trong đó: Biên chế 01 người)

+ Nhân viên văn thư: 0 người.

+ Nhân viên y tế: 0 người.

+ Thủ quỹ kiêm nghiệm.  

2.3. Tác động từ xã hội
Sự quan tâm, vào cuộc của địa phương: Các cấp ủy Đảng, chính quyền địa phương, các ban ngành, đoàn thể rất quan tâm đến công tác giáo dục, đã đầu tư về cơ sở vật chất cho nhà trường. Hàng năm, Hội Khuyến học của xã đã tổ chức trao thưởng cho giáo viên và học sinh có thành tích cao trong giảng dạy và học tập nhằm động viên khuyến khích phong trào thi đua “Dạy tốt, học tốt” của nhà trường.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ


Thực hiện Công văn số 1002/SNV-TCBC&CCHC, ngày 14/9/2023 của Sở Nội vụ tỉnh Hải Dương về việc rà soát, xây dựng Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh.


Công văn số 1061/ UBND-NV về việc dà soát, xây dựng Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp trên địa bàn huyện.

    
Kế hoạch số 98/KH-UBND, ngày 25/10/2022 của Ủy ban nhân dân huyện về tinh giản biên chế công chức, viên chức giai đoạn 2022-2026.


Căn cứ quy định tại Nghị định số 62/2020/NĐ-CP, ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức; Thông tư số 12/2022/TTBNV, ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức hành chính và vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập; Thông tư số 13/2022/TT-BNV, ngày 31/12/2022 của Bộ Nội vụ hướng dẫn việc xác định cơ cấu ngạch công chức và Thông tư hướng dẫn của các Bộ, ngành đã ban hành.


Căn cứ quy định tại 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 các đơn vị sự nghiệp công lập; Thông tư số 12/2022/TT-BNV, ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ và Thông tư hướng dẫn của các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực đã ban hành;


Phần II 
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

- Căn cứ quy định tại 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 các đơn vị sự nghiệp công lập; Thông tư số 12/2022/TT-BNV, ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ và Thông tư hướng dẫn của các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực đã ban hành, Trường mầm non Đồng Lạc xác định vị trí việc làm, như sau:
1. Vị trí việc làm gắn với các nhiệm vụ quản lý, điều hành
1. Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý

1.1. Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập: 01 người

1.2. Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập: 02 người 

    2. Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành: 

1.1. Vị trí việc làm: Giáo viên mầm non: 34 người. Trong đó: 




+ Biên chế: 34 người

3. Vị trí việc làm gắn với chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung

   3.1. Vị trí việc làm Kế toán: 01 người

   4. Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ: Không

II. XÁC ĐỊNH SỐ LƯỢNG, KHUNG NĂNG LỰC NGƯỜI LÀM VIỆC
1. Phụ lục 01. Danh mục vị trí việc làm, chức danh nghề nghiệp (hoặc ngạch) tối thiểu.
	TT
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Số lượng vị trí việc làm
	Tên chức danh nghề nghiệp (hoặc ngạch) tối thiểu
	Mã chức danh nghề nghiệp (hoặc ngạch tối thiểu)
	Biên chế

	
	
	
	
	
	Năm 2023
	Năm 2024
	Năm 2025
	Năm 2026

	I
	Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
	03
	
	
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng
	01
	GVMN
	V.07.02.04
	01
	01
	01
	01

	2
	Vị trí cấp phó
	02
	GVMN
	V.07.02.04
	02
	02
	02
	02

	3
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	0
	
	
	
	
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	0
	
	
	
	
	
	

	II
	Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành
	30
	
	
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm giáo viên mầm non hạng II
	0
	GVMN
	0
	0
	0
	0
	0

	2
	Vị trí việc làm giáo viên mầm non hạng III
	10
	GVMN
	V.07.02.05
	17
	34
	34
	34

	3
	Vị trí việc làm giáo viên mầm non hạng IV
	20
	GVMN
	V.07.02.06
	17
	0
	0
	0

	II
	Vị trí việc chuyên môn dùng chung
	01
	
	
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm kế toán 
	01
	Kế toán
	06.032
	01
	01
	01
	01

	III
	Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ
	0
	
	
	
	
	
	


2. Phụ lục 02.  Bản mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc làm 

	TT
	Vị trí việc làm
	Mô tả công việc chủ yếu phải làm
	Khung năng lực
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	I
	NHÓM LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ
	
	 

	1.
	Hiệu trưởng
	Thực hiện đầy đủ chức trách, nhiệm vụ của chức danh nghề nghiệp Giáo viên Mầm non; đồng thời tập trung thực hiện các nhiệm vụ sau:

1. Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch giáo dục từng năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;

2. Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường, nhà trẻ; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó, Đề xuất các thành viên của Hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định;

3. Phân công, quản lý, đánh giá, xếp loại; tham gia quá trình tuyển dụng, thuyên chuyển; khen thưởng, thi hành kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định;

4. Quản lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường, nhà trẻ;

5. Tiếp nhận trẻ em, quản lý trẻ em và các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em của nhà trường, nhà trẻ; quyết định khen thưởng, phê duyệt kết quả đánh giá trẻ theo các nội dung nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em do Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định;

6. Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; trực tiếp tham gia các hoạt động giáo dục (dạy trẻ hoặc dự giờ dạy trẻ của giáo viên trong trường) 02 giờ trong một tuần;

7. Thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở và tạo điều kiện cho các tổ chức chính trị - xã hội trong nhà trường, nhà trẻ hoạt động nhằm nâng cao chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ;

8. Thực hiện xã hội hóa giáo, dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng.


	1. Năng lực
- Nắm vững chủ trương của Đảng, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực công tác.

- Thuyết phục, quy tụ các tổ chức, cá nhân tham gia xây dựng và phát triển nhà trường.

- Phân tích tình hình và dự báo được xu thế phát triển của nhà trường trong giai đoạn 5 năm, 10 năm, xây dựng được tầm nhìn chiến lược kế hoạch phát triển nhà trường theo từng giai đoạn, hướng tới sự phát triển toàn diện của mỗi học sinh và nâng cao hiệu quả, chất lượng chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ.

- Hiểu biết về chương trình chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ lứa tuổi mầm non.

- Quyết định đúng đắn, kịp thời và dám chịu trách nhiệm về các quyết định nhằm đảm bảo cơ hội học tập cho học sinh nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục của nhà trường;

- Xây dựng và triển khai chương trình giáo dục mầm non, kế hoạch nhiệm vụ năm học của nhà trường phù hợp với chương trình GDMN và điều kiện thực tế của nhà trường, địa phương;

- Tổ chức, thực hiện hiệu quả hoạt động giảng dạy, chăm sóc nuôi dưỡng trẻ theo yêu cầu đổi mới, các chế độ chính sách bảo vệ quyền lợi của trẻ em; kiểm tra, đánh giá kết quả giáo dục, rèn luyện của học sinh và kết quả thực hiện nhiệm vụ của giáo viên;

- Có năng lực trong quản trị nhân sự, tổ chức, hành chính nhà trường.

- Quản lý tài chính, quản lý sử dụng hiệu quả tài sản nhà trường, thiết bị dạy học nhằm phục vụ đổi mới giáo dục mầm non và quản lý hành chính, xây dựng và cải tiến các quy trình hoạt động, thủ tục hành chính, quản lý hồ sơ, sổ sách theo đúng quy định.

- Tổ chức điều hành các cuộc họp, kế hoạch chuyên môn, phong trào thi đua... đảm bảo hiệu quả.

- Phối hợp với đồng nghiệp, cha mẹ học sinh và cộng đồng để nâng cao hiệu quả chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục học sinh.

2. Kỹ năng:
- Kỹ năng lãnh đạo, quản lý, điều hành

- Kỹ năng phối hợp trong công việc

- Kỹ năng xử lý tình huống

- Kỹ năng tổng hợp, phân tích, đề xuất giải pháp

- Kỹ năng hiểu biết về tâm lý, năng lực của đội ngũ; phân công, giao việc phù hợp với năng lực và vị trí việc làm.

- Kỹ năng sử dụng thành thạo một số công cụ công nghệ thông tin trong quản trị nhà trường, trong hoạt động dạy học;

- Kỹ năng giải quyết kiến nghị của viên chức, nhân viên trong trường; của cha mẹ học sinh liên quan đến nhà trường.


	

	2.
	Các  Phó Hiệu trưởng
	 Thực hiện đầy đủ chức trách, nhiệm vụ của chức danh nghề nghiêp Giáo viên Mầm non; đồng thời tập trung thực hiện các nhiệm vụ sau:

1. Chịu trách nhiệm điều hành công việc do hiệu trưởng phân công;

2. Điều hành hoạt động của nhà trường, nhà trẻ khi được hiệu trưởng ủy quyền;

3. Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia các hoạt động giáo đục 4 giờ trong một tuần.

 Quản lý chỉ đạo chuyên môn, theo dõi, giám sát công việc hằng ngày của các giáo viên trong trường. 
	1. Năng lực
- Nắm vững chủ trương của Đảng, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực công tác.

- Thuyết phục, quy tụ các tổ chức, cá nhân tham gia xây dựng và phát triển nhà trường.

- Tham mưu và đề xuất các biện pháp nhằm bảo đảm cơ hội học tập cho học sinh, nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục của nhà trường;

- Xây dựng và thực hiện hiệu quả kế hoạch chuyên môn theo lĩnh vực được phân công phụ trách;

- Quản lý, tổ chức, hướng dẫn hoạt động giảng dạy, chăm sóc nuôi dưỡng theo yêu cầu đổi mới, thực hiện các chế độ chính sách bảo vệ quyền trẻ em, đảm bảo chất lượng giáo dục toàn diện, phát huy tính tích cực, chủ động, sáng tạo của giáo viên và học sinh.

- Tổ chức, thực hiện hiệu quả phương pháp dạy học và giáo dục tích cực; năng lực kiểm tra đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của học sinh và kết quả công tác của giáo viên.

- Quản lý tài chính, quản lý sử dụng hiệu quả tài sản nhà trường, thiết bị dạy học phục vụ đổi mới giáo dục mầm non và quản lý hành chính, xây dựng và cải tiến các quy trình hoạt động, thủ tục hành chính, quản lý hồ sơ, sổ sách thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách theo đúng quy định.

- Có khả năng hướng dẫn, kiểm tra việc cân đối, tính khẩu phần ăn, định lượng thức ăn cho trẻ đủ dinh dưỡng theo từng lứa tuổi độ tuổi, xây dựng thực đơn khoa học, phong phú, đảm bảo đủ dinh dưỡng, cân đối chất theo quy định, an toàn thực phẩm cho học sinh.

- Phối hợp với đồng nghiệp, cha mẹ học sinh và cộng đồng để nâng cao hiệu quả chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục học sinh.

2. Kỹ năng:
- Kỹ năng lãnh đạo, quản lý, điều hành.

- Kỹ năng thuyết trình

- Kỹ năng phối hợp trong công việc

- Kỹ năng xử lý tình huống

- Kỹ năng tổng hợp, phân tích, đề xuất giải pháp

- Kỹ năng hiểu biết về tâm lý, năng lực của đội ngũ; phân công, giao việc phù hợp với năng lực và vị trí việc làm.

- Kỹ năng sử dụng thành thạo một số công cụ công nghệ thông tin trong quản trị nhà trường, trong hoạt động dạy học;

- Kỹ năng giải quyết kiến nghị của viên chức, nhân viên, cha mẹ học sinh liên quan đến nhà trường.


	 

	 
	 
	 
	
	 

	II
	NHÓM NGHIỆP VỤ CHUYÊN NGÀNH
	
	 

	1.
	Giáo viên mầm non
	1. Bảo vệ an toàn sức khỏe, tính mạng của trẻ em trong thời gian trẻ em ở nhà trường, nhà trẻ, nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập.

2. Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình giáo dục mầm non: lập kế hoạch chăm sóc, giáo dục; Xây dựng môi trường giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Đánh giá và quản lý trẻ em; Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn, của nhà trường, nhà trẻ, nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập.

3. Trau dồi đạo đức, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; Gương mẫu, thương yêu trẻ em, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của trẻ em; Bảo vệ câc quyền và lợi ích chính đáng của trẻ em; Đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp.

4. Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa học nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục tiêu giáo dục trẻ em.

5. Rèn luyện sức khỏe; học tập văn hóa; Bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.

6. Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng.


	1. Năng lực
- Hiểu biết về chủ trương của Đảng, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực công tác.

- Nắm vững và thực hiện đúng kế hoạch giáo dục về chăm sóc nuôi dưỡng trẻ lứa tuổi mầm non; điều lệ trường mầm non và các yêu cầu, phương pháp giáo dục cấp học mầm non;

- Nắm vững chương trình chăm sóc nuôi dưỡng trẻ lứa tuổi mầm non và kế hoạch giáo dục mầm non;

- Làm báo cáo viên hoặc tổ chức kiến tập chuyên đề các lớp bồi dưỡng giáo viên mầm non cấp trường trở lên, hướng dẫn đồng nghiệp thực hiện chương trình và các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ;

- Thực hiện kế hoạch của nhà trường, nhiệm vụ của tổ chuyên môn về đổi mới phương pháp dạy học, nâng cao nghiệp vụ chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục phù hợp đối tượng, phát huy tính tích cực, chủ động, sáng tạo của học sinh;

- Sử dụng hiệu quả tài sản, thiết bị dạy học phục vụ đổi mới phương pháp dạy học, quản lý hồ sơ, sổ sách theo quy định.

2. Kỹ năng:
- Kỹ năng thuyết trình, báo cáo, diễn đạt lưu loát.

- Kỹ năng giao tiếp, ứng xử

- Kỹ năng phối hợp trong công việc

- Kỹ năng làm việc nhóm

- Kỹ năng xử lý tình huống

- Kỹ năng tổng hợp, phân tích, đề xuất giải pháp

- Kỹ năng sử dụng thành thạo công nghệ thông tin trong soạn giảng giáo án điện tử;

- Kỹ năng nuôi dưỡng, chăm sóc, quản lý, giáo dục trẻ, bảo vệ an toàn cho trẻ.


	 

	III
	NHÓM NGHIỆP VỤ CHUYÊN MÔN DÙNG CHUNG

 
	
	 

	1.
	Kế toán
	1. Tham mưu xây dựng và thực hiện quy chế chi tiêu nội bộ

2. Thiệt lập và cập nhật hồ sơ sổ sách liên quan đến công tác kế toán; bảo quản lưu trữ các chứng từ, sổ sách kế toán đúng theo quy định.

3. Lập các báo cáo tài chính

4. Kiểm kê tài sản, tự kiểm tra tài chính, công khai tài chính theo quy định.


	1. Năng lực
- Hiểu và nắm chắc các văn bản quy định về lĩnh vực kế toán: Luật kế toán; Luật Ngân sách; Chế độ kế toán; Các Pháp lệnh, Nghị định, Thông tư, hướng dẫn... liên quan đến chuyên ngành kế toán. Có năng lực chuyên môn về công tác tải chính kế toán, sử dụng thành thạo các phần phần mềm kế toán.

- Nắm vững các quy định của pháp luật, chế độ chính sách của nhà nước, văn bản hướng dẫn chỉ đạo của các cơ quan chuyên ngành và các kiến thức cơ bản về lĩnh vực Tài chính - kế toán;

- Hiểu rõ cơ chế quản lý của nghiệp vụ tài chính kế toán; hiểu được hệ thống tổ chức các cơ quan nhà nước, chế độ công vụ;

- Nắm rõ quy trình xây dựng các phương án, kế hoạch, các quyết định cụ thể;

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có năng lực triển khai công việc bảo đảm tiến độ, chất lượng và hiệu quả;

- Có khả năng cân đối, tính khẩu phần ăn, định lượng thức ăn cho trẻ đủ dinh dưỡng của học sinh theo từng lứa tuổi độ tuổi.

- Theo dõi, tổng hợp và chủ động lập báo cáo tình hình ngân sách tại đơn vị, cung cấp kịp thời các thông tin và báo cáo thống kê theo chế độ quy định để phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của Hiệu trưởng.

2. Kỹ năng
- Kỹ năng trình bày, báo cáo rõ ràng, mạch lạc

- Kỹ năng giao tiếp, ứng xử

- Kỹ năng phối hợp trong công việc

- Kỹ năng làm việc nhóm

- Kỹ năng xử lý tình huống

- Kỹ năng phân tích, tổng hợp tình hình, báo cáo đánh giá, tài chính cơ quan.

- Kỹ năng soạn thảo văn bản đúng thể thức, sử dụng các ứng dụng, phần mềm công nghệ thông tin theo yêu cầu công việc;

- Kỹ năng quản lý hồ sơ, lưu trữ chứng từ, số liệu chính xác, đúng quy định.


	 

	IV
	NHÓM HỖ TRỢ PHỤC VỤ
	 
	
	 

	 
	Không 
	
	
	 


3. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP

Xác định cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp như sau:

· Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng I hoặc tương đương (nếu có): 0% tổng số;

· Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng II hoặc tương đương (nếu có): 3/38 đ/c. Đạt 7,8% tổng số;

· Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng III hoặc tương đương (nếu có): 17/38 đ/c. Đạt 44,8% tổng số;

· Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng IV hoặc tương đương (nếu có):17/38 đ/c. Đạt 44,8%tổng số;

· Chức danh khác: 1/38 đ/c. Đạt 2,6% tổng số.
II. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP
Xác định cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp như sau:

· Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng I hoặc tương đương (nếu có): 0% tổng số;

· Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng II hoặc tương đương (nếu có): 3/38 đ/c. Đạt 7,8% tổng số;

· Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng III hoặc tương đương (nếu có): 17/38 đ/c. Đạt 44,8% tổng số;

· Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng IV hoặc tương đương (nếu có):17/38 đ/c. Đạt 44,8%tổng số;

· Chức danh khác: 1/38 đ/c. Đạt 2,6% tổng số.

IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT
- Đề nghị các cấp bổ sung vị trí việc làm gắn với nhiệm vụ hỗ trợ, phục vụ còn thiếu 02 vị trí (văn thư – thủ quỹ, y tế) cho các trường mầm non.

                                                  THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
                  




               HIỆU TRƯỞNG
       
                                                                                    Lê Thị Đan
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