Phu luc ITA

at dau thuc hién:
phé duyét co hicu luc.

Ké tir ngay Quyét dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han, co ciu t6 chic va hoat dong cua truong THCS

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quén 1y, diéu hanh cac hoat dong va chét luong gido duc ctia nha trudng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

co s& gido duc
pho thong

TT Nhiém vu, Mang Co < hoan thanh cong viéc
n ‘A ong viéc
cong viéc
Thanh 13p céc to chuyén mon, to van
phong va cac hoi ddng thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu  [Kién toan day du to
van trong nha truong; bd nhiém to churc bd may cua co sd
truong, tO pho; cir gido vién 1am Tong  [gido duc phd thong
phu trach Do6i Thiéu nién Tién phong Hdltheo quy dinh. Bao
Chi Minh; tham gia qua trinh tuyén dam co nguodi lam viée
dung, thuyén chuyén, sap xep, ky két  [dé trién khai tat ca cac
hop dong 1am viéc, hop dong lao dong  hoat dong cta co sé
. 16i vai giao vién; to chire cac budce gidi [gido duc phd thong.
To chire, quan 1y [thiéu nhan sy dé nghi cép c6 thAim
51 [céc hoat dong ctalguyén bo nhiém pho higu truong,

Xay dung chién lugc va ké hoach phat
trién nha truong; 1ap ke hoach va t6 chuc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc.

Cac ké hoach dugc cip
6 tham quyén phé
duyét va duoc gido
vién, nhan vién, nguoi
lao dong dong thudn
trién khai thuc hién.

T6 chuc trién khai thuc hién chuong
trinh gido duc pho thong; sach giao
khoa, ndi dung gido duc cua dia phuong.

Bao dam tuan thu céac
quy dinh, hudng dan
cua cac cap co tham
quyeén.

Thuc hién quan ly, st dung va lga chon




C4c xudt ban phim tham khao sir dung
trong nha truong.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét
két qua danh giad hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1€n 16p, luu ban; td chire kiém tra
cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh
cho hoc sinh tiéu hoc trong nha truong
va cac dbi tuong khac trén dia ban
truong phu trach.

Hoc sinh duoc xép 16p
theo quy dinh; duogc
yéu thuong, bao v¢, tao
diéu kién tham gia céc
hoat dong theo Chuong
trinh gido duc phd
thong (ddc biét 1a tré
khuyét tat hoc hoa
nhap).

C6 day du ho so quan
Iy hoc sinh theo quy
dinh.

Béo c4o, danh gia két qua thuc hi¢n
trudc HoO1 dong truong va cac cap co
thim quyén.

Hoan thanh ché d¢ bao
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xuit theo yéu cau cta
cap c6 tham quyén.

C6 day du ho so quan
Iy theo quy dinh.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu
trong viéc sir dung cac ngudn tai chinh,
tai san cia nha truong theo quy dinh;
thuc hién xa hdi hod gido duc.

Bao dam cong khai,
minh bach cic ngudn
tai chinh, tai san cua
nha truong va su dung
dung quy dinh cua
phap luat.

Xay dung moi truong hoc duong an
toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh
cua phap luat.

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, nguodi lao
dOng trong co s& gido
duc duoc sang tao,
phét trién.

T6 chuc thyuc hién quy ché dan chi ¢ co
so; phdi hop t6 chuc, huy dong cac luc
luong xa hoi cung tham gia hoat dong
giao duc, phat huy vai tro cua nha
treong d6i voi cong dong xa hoi.

Bao dam cac nguyén
tic thuc hién dan chi &
CO SO.

Huy dong duogc céc to
churc, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Thuc hién cac
ché dog, chinh

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién

luong, phu cap cho gido vién, nhan vién

Tién lwong va phu cap

cua gido vién, nhan




sach cho gido [va nguoi lao dong. vién va nguoi lao dong
vién, nhan vién duoc chi tra day du,
va nguoi lao kip thoi theo quy dinh.
dong
(Gido vién, nhan vién,
Xay dung ké hoach phat trién nang luc neuol l'ao éc_)ngvdu”(jc
A " o n A n tham gia day du cac
nghé nghiép cho giao vién, nhan vién, A \ A
g A DR A hoat dong dao tao, boi
nguoi lao dong; dong vién va tao dicu - N
> U dudng theo quy dinh;
ki¢n cho gido vién, va nhan vién va A A 22
. . . . duoc tao diéu kién dé
nguoi lao dong tham gia cac hoat dong o ea A 2
181 moi gido duc hoan thién tleu‘chuan
o chic danh nghé
nghi¢p.
Danh gia, xép loai, khen thudng, ky luat Thuc hién dung quy
o140 vién, nhan vién, nguoi lao dong  ftrinh, thu tuc theo quy
theo quy dinh. dinh.
. \ 2 .~ [Tham gia ddy du cac
Tham gia hoat Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon. budi sinh hoat,
2.3 | dong day hoc, - —
gido duc Tham gia giang day theo quy dinh vé  |Day du s6 tiét quy dinh
dinh muc tiét day doi voi hi¢u trudng.  va c6 chat lugng.
Tham gia ddy du cac
Nang €49 NANS rham gia dao tao, bdi dudng, tu hoc, tu ho%t dong dao o, b(.)l
luc chuyén moén | . , = PO < ~ (dudng theo quy dinh;
2.4 A . [b61 dudng dé nang cao nang lyc chuyén [, A 2
nghi¢p vu, nang 60 nehidn vu. nane luc auan 19 dap ng tiéu chuan
luc quén ly Ehiep VA, nang e q Y chue danh nghé nghiép
duoc bo nhi€ém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Phong Van hoa-Xa héi, UBND
xa Hai Tién

Pho hiéu trudng, to
truong, t6 pho chuyén
mon, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co sO gido duc, hoc
sinh.

Hoi dong truong; hoi ddng thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi déng tur van; t6 chirc
Dang Cong san Viét Nam; t6
chic Doan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chirc Doi
Thiéu nién Tién phong Hb Chi
Minh; cac to chuyén mén; to

van phong; 16p hoc sinh.




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhan dén x4;

Phong Van hoa-Xa hoi va cac co quan Thyc hién trach nhiém quan Iy nha nudce dbi
chuyén mon khac thugc Uy ban nhén dan xa. [véi gido duc phd thong theo quy dinh

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

Céc truong THCS khéc. giao duc THCS; phat huy vai tro cua nha

truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia ctia céc t6 chirc, doan

Cac to chirc, doan thé khac thé vao hoat dong day hoc, gido duc ctia nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cua co s& gido duc phd thong dugc giao quan
Iy theo quy dinh cua phép luat va huéng dan cta co quan quan ly gido duc.

4.2 |Quan ly tré em dang hoc tai co s gido duc phd thong duoc giao quan 1y.

4.3 [Thuc hién quy tic ing xir ciia can b quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém, phdm chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

L C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én ddi véi
gid0 vien THCS hodc c¢6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va
co chung chi boi dudng nghi€p vu su pham.

- Hiéu trudng truong THCS thudce ddi tuong phai thuc hién nang
trinh d6 chuan duogc dao tao quy dinh tai Nghi dinh

s6 71/2020/NB-CP ngay 30/6/2020 ctia Chinh pha quy dinh 16
trinh thyc hién nang trinh do chuan duge dao tao cua gido vién
mam non, tiéu hoc, trung hoc co s (Nghi dinh s6 71/2020/ND-
CP); hoac thudc dbi tuong quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-
BGDDT ngay 25/8/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao
quy dinh viéc str dung giao vién, can bd quan 1y gido duc trong cac
co s& gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s chua dap tmg
trinh d6 chuan duogc ddo tao thi khong xét dén yéu cau vé trinh do
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30 tao (Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT).

Boi dudng, chimg chi

- Duoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao
tao, bo1 dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu.

L C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép gido
vién tuong g véi cap hoc dugce giao quan 1y (theo quy dinh).

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

L Pa day hoc it nhat 05 nam - Dap tmg tiéu chuan chtrc danh nghé
nghi€p gido vién tuong ung véi cap hoc dugc giao quan 1y.

L Pat chuan hiéu trudng co sd gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh cha
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

L Thyc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha giao, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong vige; tao dung dugc uy
tin ca nhan.

L Co tu twong d6i mdi trong quan tri nha trudng.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén
mon, nghiép vu.

Cac yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat cua
Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dja phuong vé
oid0 duc phd théng va trién khai thyc hién vao nhiém vu duoc
gia0.

L Thuyét phuc, huy dong duoc cac t6 chic, ca nhan trong va ngoai
co sO gido duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co s&
2140 duc pho thong.

L Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cta co s&
gido duc phd thong, xay dung duoc tim nhin chién luge ké hoach
phat trién co s gido duc phd thong theo ting giai doan hudng t6i
su phat trién toan dién cua mdi hoc sinh va nang cao hi¢u qua, chét
luong gido duc.

- Co kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; co kha nang st dung ngoai ngit hodc sur dung tiéng dén toc

thi¢u s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc

Tén nang luc Ciap do

Nhoém nang luc

- Pao durc va ban linh. 3-5

chung

L T6 chuc thuc hién cong vigc. 3-5




- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
L Giao tiép g xtr. 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5

- St dung cong ngh¢ thong tin.

Dap trng yéu cau cua

- Str dung ngoai ngit hoic tiéng déan toc.

cong viée (do co quan
co tham quyen quan ly
quyét dinh)

- Xay dung va td chure thuc hién ké hoach. 3-5

Nhém ning Iyc [ Nuéi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén | Xay dung moi trudong gido duc. 3-5

- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

L Quan 1y su thay doi. 3-5

Nhom nang lwe | Ra quyét dinh. 3-5

quan ly
L Quan 1y ngudn lyc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi cha: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thp, cao nhit 1a 5, thdp nhat 1a 1.




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé hi¢u trudéng

Ma vi tri viéc lam: LDQL 02/GD-THCS

Ngay bat dau thuc hién: Ké tr ngay Quyét
dinh phé duyét c6 hi€u lyc. K& tir ngay
Quyét dinh phé duyé¢t c¢6 hi¢u luc.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han, co ciu to chirc va hoat dong ciia co sé gido duc phd
thong cong 1ap clia co quan c6 thim quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup hi¢u truéng chi dao, diéu hanh mét hodc mot sd linh vuc cong tac thudc chirc nang,
nhiém vu cua truong THCS. Chiu trach nhi€m trudce 1anh dao co quan quan 1y, trude hiéu
truong va trudc phap luat vé Iinh vyc cong tac duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Nhiém vu, mang n - Z R ‘A
A oA Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
Piéu hanh cong viéc do hiéu truong
phan cong, Gy quyén theo quy dinh; [Ké hoach thyc hién nhiém vu
tham muu cho hi€u truéng cac ndé1  |dugc duyét va dugce td chirc
dung chuyén mon thudc linh vuc thue hién co két qua.
duoc phan cong.
Hoc sinh dugc yéu thuong, bao
vé, tao diéu kién tham gia cac
Quan ly hoc sinh. hoat dong theo Chuong trinh
giao duc THCS (dac biét 1a tré
T4 chuc, quan 1y cac khuyét tat hoc hoa nhap).
2.1 |hoat dong cua co so Hoan thanh ché dd bao céo dinh
oido duc pho thong ky theo quy dinh va cac bao cao
Thuc hién ché d6 bao céo theo quy  |dot xut theo yéu cau cua cip c6
dinh. tham quyén.
C6 day di ho so quan 1y theo
quy dinh.
Tham gia thuc hi¢n xa hoi hoa gido
duc; huy dong cac lyc lugng xa hoi  [Huy dong duogc cac td churc, ca
cung tham gia hoat dong gido duc, nhan tham gia hoat dong gido
phat huy vai trd ciia nha trudng déi  duc.
vGi cong dong.
29 Tham gia hoat dong [Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén [Tham gia ddy du cac budi sinh

day hoc, gido duc.

mon.

hoat.




truong.

Tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day doi voi pho hiéu

Day du s tiét quy dinh va c6
chat lugng.

Nang cao nang luc

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc,
tu boi dudng dé€ nang cao nang luc

Tham gia Siéy du cac hoat dong
dao tao, boi dudng theo quy

2.3 chuyén mon nghiép A A y dinh; dap tmg ti€u chuan chirc
< . 1. lchuyén mon nghi¢p vy, nang luc
vy, nang lyc quan ly. | .7, danh nghé nghiép duoc bd
quan ly. hicm.
3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Duwgce quan ly trye ] )
tiep va kiem duyét Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh

két qua béi

Hi¢u truong

Iy, hoc sinh.

T6 trudng, t6 phd chuyén mon, giao
vién, nhan vién, nguoi lao dong
trong co so giao duc dugc giao quan

Hoi dong truong; hoi df)ng thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi dong tu van; to chure
Dang Cong san Viét Nam,; t6
chic Doan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh; t6 chire Doi
Thiéu nién Tlen phong Ho Chi
Minh; cac to chuyén mén; to
van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dén xi;

Phong Van hoa-Xa hoi va cac co quan
chuyén mon khac thugc Uy ban nhan
dan xa

Thuc hi¢n trach nhiém quéan 1y nha nudc ddi vai
giao duc THCS theo quy dinh.

Cac truong THCS khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc THCS; phat huy vai tro cua nha truong voi
cong dong.

Cac t0 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cia cac to chirc, doan thé

vao hoat dong day hoc, gido duc ctia nha truong.




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
uan ly can bg, gido vién, nhan vién cia truong ugc giao quan ly theo
41 Quan 1y can by, giao vién, nhén vién cy ong THCS & i an 1y th
’ quy dinh ctia phap luat va huéng dan ctia co quan quan ly gido duc.
4.2 Quan ly tré em dang hoc tai truong THCS dugc giao quan ly.
4.3 [Thyc hién quy tic Gmg xtr ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau veé

trinh @9, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

L C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én ddi véi gido
vién THCS hodc cé bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va cé ching chi
boi dudng nghi¢p vu su pham;

Trinh do dao .

tao - Pho hiéu tr}ré‘ng truong THCS thude doi tuong phéi,thuc hién nang
trinh d§ chuan dl}’qc dao tao quy dinh tai Nghi dil}h sO 71/2020/ND-
CP hoac thudc doi tuong quy dil’lh tai‘ Thong tu s6 24/2020/TT-
BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do dao tao.
L Puoc dao tao, bdi dudng vé nghi¢p vu quan ly truong hoc; dao tao, boi

Boi dudng, dudng nang cao nang luc chuyén moén, nghiép vu;

chimng chi - C6 chung chi béi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
tuong ung véi cap hoc dugce giao quan 1y (theo quy dinh);
- Da day hoc it nhét 05 nam;

KH}h ng,hlemA L Pap ung tiéu chuan chire danh nghé nghiép gido vién twong tmg voi

(thanh tich cong| « . .

(ac) cap hoc dugc giao quan 1y;

- Pat chuan gido vién THCS.

Pham chat ca
nhan

L Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

L Thyc hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop vdi cong viée; tao dung duoc uy tin ca nhan;

L Co tu tudng d6i mdi trong quan tri nha trudng;

L C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién chuyén mon,
nghiép vu.

Cac yéu cau
khac

- Nam duoc chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha

nude, quy dinh va yéu cau ciia nganh, dia phuong vé giao duc pho thong
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va trién khai thyc hién vao nhiém vu duoc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chire, ca nhén trong va ngoai co 8¢
oido duc pho théng tham gia xay dung va phat trién co s gido duc phd
thong;

L Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cla co s& gido duc
pho thong, xay dung dugc tam nhin chién lugc ke hoach phat trién co s¢
giao duc phd thong theo timg giai doan hudng to1 sy phat trién toan dién

ciia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat luvong gido duc;

- Co kha nang mg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; co kha nang st dung ngoai ngit hodc sur dung tiéng dén toc thiéu
SO theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh. 3-5
L T6 chuc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém ning lyc | Giao tiép Gng xt. 3-5
chung -
- Quan hé phoi hop. 3-5

- St dung cong nghé thong tin.

Dap trng yéu ciu cua

- Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

cong viéc (do co quan cod
tham quyén quan ly

quyét dinh)
- Xay dung va td chure thyc hién ké hoach. 3-5
Nhém nang luc [ Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyénmén | xa0 dvng méi truomg gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
Nhém ning lyc | Quan 1y su thay doi. 3-5
quan 1y - Ra quyét dinh. 3-5
- Quan 1y ngudn lyc. 3-5




i~ Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chii: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5, thip nhat 1a 1.



BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giao vién trung hoc co sé hang I

M3 vi tri viéc lam: CN 01/GD-THCS

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chtrc ning, nhiém vy, quyén
han, co cau td chirc va hoat dong cua trudong trung hoc co
so cong 1ap ctia co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

sinh

hodc luya chon sach gido khoa, tai liéu
gido duc dia phuong hoac cac tai li¢u
day hoc khac va tai lidu bdi dudng cho
gido vién.

TT | Nhiém vu, | A A
2 N n ‘A Z thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu the :
viéce
o, . . ., .. [Theo ban mo ta vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhi€ém vy ctia gidovién | , ., ., \
trung hoc co so hang II va hang II1 cua gido vién trung hoc co s
i : : hang II va hang III
Thuc hién cac nhiém vy khéc cua gido
vién trung hoc co sé hang I:
Giéng day, . A < X . , X, 4: A A
2.1 |gido duc hoc Tham gia bién soan hodc tham dinh  |C6 quyét dinh phé duyét danh

sach tham gia bién soan hoac
tham dinh.

Hoan thanh nhiém vu bién
soan hodc tham dinh theo keé
hoach.

San pham dat yéu cau theo quy
dinh.

Lam bao cdo vién, chia sé kinh nghi¢m
hodc day minh hoa & cac 16p tap huén,
bdi dudng phat trién chuyén mén,
nghiép vu gido vién tir cap x4 trd 1én
hoic tham gia day hoc trén truyén
hinh.

Tai ligu tap huén, boi dudng
dugc cip c6 tham quyén phé
duyét.

Co quyét dinh tham gia bao
cao vién hoac van ban cur tham

gia chia s¢ kinh nghiém, hodc




day minh hoa.

Hoan thanh nd1 dung céc 16p
tap huan, boi dudng theo phan
cong.

Tai li¢u day hoc trén truyén
hinh, bai giang duoc chiéu trén
truyén hinh.

Chu tri trién khai, huéng din dong
nghiép trién khai cac chu truong, ndi
dung do1 mai cuia nganh.

Tai liéu trién khai, huéng dan
dong nghiép trién khai cac chu
truong, ndi dung doi méi cua
nganh dugc cap co thim quyén
phé duyét.

Tham gia cong tac kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido vién tir cip
xa trg 1€n; tham gia danh gia hodc
huéng dan cac san pham nghién ciru
khoa hoc va cong nghé tir cap x4 tré
1én.

Co quyét dinh thanh 1ap doan
kiém tra chuyén mon, nghiép
vu cho gido vién tir cAp x4 trd
1En.

Hoan thanh cong tac kiém tra
theo ké hoach.

Co quyét dinh tham gia danh
g4 hodc huéng dan cic san
pham nghién ctiru khoa hoc va
cong nghé tir cip x4 tro 1én.

Tham gia ban t6 chirc hodc ban giam
lkhao hodc ban ra dé trong céc hoi thi

trd 1én (néu co).

Co quyét dinh tham gia ban t6
chtrc hodc ban giam khao hoac

(cua gido vién hodc hoc sinh) tir cap xajban ra dé cac hdi thi.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phéan cong.

Cac nhiém

2.2 vu khac

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
dbi voi timg viée duge phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

boi

Pugc quan ly truc tiép
va kiem duyét ket qua Quan ly truec tieép

Cac don vi phéi hop chinh

truong, to truong

Hi¢u trudng, pho hi€u [Hoc sinh cua cac 16p duoc  [Hoi dong trudng; ho1 ddng thi dua
han cong chu nhiém, day  |khen thudng; hoi dong ky luét; hoi




chuyén mon. hoc néi riéng; hoc sinh ctia  [ddng tu van; to chirc Pang Cong
truong trung hoc co sd ndéi  [san Viét Nam; to chire Poan
chung. Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chtrc Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; td vin phong; 16p hoc; to
phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén x4;
Phong Vin hoa-Xa hoi va cac co quan Thyc hién trach nhiém quan Iy nha nu6c doi
chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhan dan [vO1 giao duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

cap xa.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
Cac truong trung hoc co sd khac. 2ido duc trung hoc co s&; phat huy vai tro cua
nha truong véi cong dong.

Huy dong sy tham gia ctia cac to chire, doan
Cac t6 chuire, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugce giao quan ly.

4.2 |Quan ly sb sach ddi véi gido vién theo quy dinh.

Duoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho trg cua to

4. A A
3 chuyén mon va nha truong.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang ctr nhan trg 1én thudc nganh dio tao gido vién phi hop vai
mon hoc giang day hodc c6 bang cir nhan trd 1én chuyén nganh phu
hop véi mon hoc giang day va cé chimg chi nghiép vu su pham d6i
Vo1 gido vién trung hoc co s0;

Trinh do dao tao




Boi dudng, ching
chi

- Puoc hoc tip, boi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
V.

- C6 chtng chi bdi dudng chuan nghé nghiép gido vién trung hoc co
s& (Ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép céac
hang cua gido vién trung hoc co s¢ hodc ching chi boi dudng theo
tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co sé dugc
cap trude ngay 31 thang 12 nam 2026 theo quy dinh cta phap luét
duoc xac dinh twong dwong voi chimg chi boi dudng chuin nghé
nghiép gido vién trung hoc co s& twong img theo quy dinh tai Thong
tu 30/2026/TT-BGDDT)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo Quy dinh cua Phap luat

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cta bang, phap
luat ctia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc co sé.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gifr
gin pham chat, danh du, uy tin ciia nha gido; guong mau trudc hoc
sinh.

- Thuong yéu, doi xir cong béng va ton trong hoc sinh; bao v¢ céac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup d& dong
nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chtrc va quy dinh cia B Giao duc va bao tao vé dao dirc
nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc

Giao tiép Ung x. 4-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
Thich tng véi sy thay doi. 4-5

Nhom nang

luc chung [Tw hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
Str dung cong ngh¢ thong tin. Pap (mg yéu cau ciia
cong vige (do co quan

St dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. f; éﬁ?glt glllg}f)n quan




Nhoém nang
luc chuyén
mon

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van
dong, hudng dan ddng nghiép thuc hién cha truong,
duong 16i, chinh sach, phap luat ciia Pang, Nha
nuéc, quy dinh va yéu ciu cua nganh, dia phuong
vé giao duc trung hoc co sé vao nhiém vu dugc
giao.

4.5

C6 kha nang thyc hién va huéng dan, hd tro dong
nghiép xay dung ké hoach day hoc va gido duc phu
hop vai diéu kién thyc té ctia nha truong va dia
phuong; hudng dan, hd trg dong nghiép xay dung
bai hoc theo chii dé lién mon.

4-5

C6 kha ning thyc hién va huéng dan, hd tro d@)ng
nghi¢p trong viéc van dung phuong phap, cong nghé
day hoc va gido duc theo hudng phat trién pham
chat, nang luc hoc sinh phu hop véi diéu kién thuc
té ciia nha trudng va dia phuong.

4-5

Van dung va hudng din, hd trg ddng nghiép trong
viéc str dung cac hinh thirc, phuong phap kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén va su tién bo cua
hoc sinh theo hudng phat trién pham chat, nang luc
hoc sinh.

4-5

Véan dung va hudng dan, hd trg dong nghiép trong
viéc trién khai c6 hiéu qua cac bién phap tu van tam
ly, huéng nghiép cho hoc sinh, cach 16ng ghép trong
hoat dong day hoc va gido duc.

4-5

C6 kha nang dé xuit v6i nha truong cac bién phap
ting cuong su phdi hop chit ché giita nha truong

voi cac to chite, ca nhan ¢6 lién quan trong viéc thug
hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4-5

C6 kha nang huéng dan, hd trg dong nghiép, chia sé
kinh nghiém vé phat trién nang lyc chuyén mon,

nghiép vu.

4-5

Ghi chu: Cép d0 duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhat1a 5 va thép nhatla 1.




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc co sé hang 11

Ma vi tri viéc lam:CN 02/GD-THCS

Ngay

bét dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét

dinh phé duy¢t c¢6 hi¢u luc.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thuc hién theo quy

han, co ciu to chirc

dinh tai cac van ban quy pham phap

luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén

va hoat dong cua truong trung hoc co

so cong 1ap ctia co quan c6 thim quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

viéc
Thuc hién cac nhiém vu cia \ Ao A 1a ,
o a \ Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua
2140 vién trung hoc cosd hang | ..~ . ,
I 2140 vién trung hoc co s& hang 111
Thuc hién cac nhi€ém vu khac
cua gido vién trung hoc co so
hang 1I:
L Tai liéu boi dudng hodc day minh
.. - Lam baoﬂcaQ vien hgac d~ay hoa, thir nghiém duoc cap c6 thim
Giang day, |minh hoa & cac 16p boi dudng

gido duc hoc
sinh

gido vién hodc day thir nghiém
cac mod hinh, phuong phap,
cong nghé moi tir cap trudng
tré 1én; chu tri cac ndi dung boi
dudng va sinh hoat chuyén dé ¢
t6 chuyén mon hodc tham gia
xay dung hoc li¢u dién tur.

quyén thong qua. Khoa bdi dudng
hodc day minh hoe}, thir nghi¢m cua
nha truong dugce to chue.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat chuyén
dé o t6 chuyén mon dugc cap co thim
quyén thong qua. Khoa boi dudng,
sinh hoat chuyén dé ¢ to chuyén mén
duoc hoan thanh theo ké hoach.

- Tham gia hudng dan hoic
danh gia cac sdn pham nghién
ctru khoa hoc va cong nghé tur

C6 quyét dinh tham gia danh gia hoac
hudng dan cac san pham nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tir cap truong




cap trudng trd 1én.

trd 1én. Hoan thanh nhiém vu danh
214 hodc hudng dan cac san pham
nghién ctru khoa hoc dugc phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa
hoi, phuc vu cong déng; thu hut
su tham gia cta cac td chuc, ca
nhan trong viéc to chirc cac
hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong xa hdi,
phuc vu cong dong dugc phan cong;
Céc hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh c6 sy tham gia cua cac to chuec,
ca nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hodc cong tac kiém tra
chuyén mon, nghiép vu cho
oido vién tir cip trudng trd 1én.

C6 quyét dinh thanh 14p doan doan
danh gia ngoai hodc kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido vién tir cip
truong trd 1€n. Hoan thanh cong tac
danh gid hoac kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao hoac
ban ra dé hodc ngudi huéng
dan trong cac hoi thi (cua giao
vién hodc hoc sinh) tir cap
truong tré 1én (néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban giam
khao hodc ban ra d¢ hoac nguoi
hudng dan trong céc hoi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan
cong.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hi¢u
truong.

Hoan thanh dung tién do, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi véi ting
viéc dugc phan cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan 1y true tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quan ly truc tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, phé hiéu
truong, to trudng
chuyén mon.

Hoc sinh cua céac 16p dugc
phan cong chu nhiém, day

truong trung hoc co sd noi
chung.

hoc noéi riéng; hoc sinh cua

Hoi dong trudong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; o chire Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; t6 vin phong; 16p hoc; to
phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cia truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai



Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cap xa;

Phong Vian hoa-Xa hoi va cac co quan Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi
chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhan dan [v01 gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.
cap xa.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
Céc truong trung hoc co s khac. gido duc trung hoc co sé; phat huy vai tro cua

nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia ctia cac to chire, doan
Cac t0 chirc, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan ly.

4.2 |Quan ly sb sach d6i v6i gido vién theo quy dinh.

43

Duoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho trg cua to
chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, niing luc va phim chit ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dio tao gido vién phi hop vai
mon hoc giang day hodc c6 bang cir nhan trd 1én chuyén nganh phu
hop v&1 mon hoc giang day va c6 chung chi nghiép vu su pham dbi
Vo1 gido vién trung hoc co s0;

Boi dudng, ching
chi

- Puoc hoc tip, boi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
VUL

- C6 chtng chi bdi dudng chuan nghé nghi€p gido vién trung hoc co
s& (Ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghe nghiép céc
hang ctia gido vién trung hoc co s& hoic ching chi bdi dudng theo
ticu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co sé dugc
cap trude ngay 31 thang 12 nam 2026 theo quy dinh cua phap luét
duoc xac dinh twong dwong voi chimg chi boi dudng chuin nghé
nghiép gido vién trung hoc co s¢ tuong ting theo quy dinh tai Thong

tu 30/2026/TT-BGDDT)




tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

Theo Quy dinh ctia Phap luat

Pham chat ca nhan

duc trung hoc co so.

sinh.

nghiép.

nha gido.

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cia bang, phap
luat ctia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr
gin pham chat, danh du, uy tin ciia nha gido; guong mau trudc hoc

- Thuong yéu, d6i xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va lo1 ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giap do dong

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chirc va quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao vé dao duac

5.2- Cac nang luc

Chu dong cap nhat va c¢6 kha nang van dung linh

Nhom ning Tén nang luc Cap dd
luc
Giao tiép trng xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich (mg véi su thay doi. 3-5
Nhom nang
luc chung [Tw hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap L'Ing yéu cdu cua
cong viée (do co quan
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. f; (tl}f;;lt g?gﬁ)n quan
Nim vitng chu truong, dudng 16, chinh sécl}, phap
luat cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
nganh, dia phuong vé giao dyc trung hoc co so va 3-5
trién khai thyc hién c6 két qua vao nhiém vu dugc
Nhom nang giao.
lwe chuy€n - 14 nang didu chinh linh hoat k& hoach day hoc
mon e | ISEPTP ‘A A \
va gido duc phu hop véi diéu kién thyc té cua nha
. NS s s A - 3-5
truong va dia phuong; c6 kha nang xay dung bai
hoc theo chu dé lién mon.
3-5




hoat, hi¢u qua cac phuong phap, cong ngh¢ day hoc
va gido duc dap ung muc tiéu chuong trinh gido duc
phd thong, pht hop véi didu kién thyc té ciia nha
truong va dia phuong.

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung sang
tao cac hinh thirc, phuong phap klem tra, danh gia
két qua hoc tap, rén  luyén va su tién bo cua hoc sinh
theo hudng phat trién pham chat, nang luc hoc sinh.

C6 kha nang van dung c6 hiéu qua cac bién phap tu
van tam ly, hudng nghi¢p phu hop vai tung doi 3-5
tuong hoc sinh trong hoat dong day hoc va gido duc

Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan h¢ hop tac
lanh manh, tin tudng véi cha me hoc sinh, céac to
churc, cd nhan co lién quan trong viéc thuc hién cac
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

Chu dong nghién ctru va c6 kha nang cép nhét kip
thoi cac yéu cau méi vé chuyén mon, nghiép vu; co
kha nang van dung sang tao, phu hop, c6 hiéu qua 3-5
cac hinh thirc nang cao nang lyc chuyén mon,
nghiép vu cua ban than.

Ghi cha: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thp, cao nhat 1a 5 va thip nhét 1a 1.



BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

lMé vi tri viéc lam: CN 03/GD-THCS

Tén vi tri viéc lam:
Gi4o vién THCS hang I11 Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét

dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chtrc ning, nhiém vy, quyén
han, co cdu td chirc va hoat dong cua trudong trung hoc co
5o cong 1ap ctia co quan c6 tham quyén.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, . R .
2 N A - 2 thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu the :
viéc
Xay dung ké hoach gido duc clia mon hoc|
dugc phan cong va tham gia xay dung ké [Ke€ hoach giang day, giao
hoach gido duc cua t6 chuyén mﬁq theo duﬁc hoc s@nh duogc cap co
muc ti€u, chuong trinh gido duc cap trungtham quyén phé duyét.
hoc co so.
PDay hoc Ya glacz duc hoc 's,mh theoq . [Hoan thanh cac ndi dung
chuong trinh, ké hoach gidao duc cianha |, "« .
\ \ LA A A, cua ké hoach giang day,
truong va to chuyén mon; quan 1y hoc ., g £
. , n o . lgido duc hoc sinh dugc cap
sinh trong cac hoat dong gido duc do nha 6 tham quven phé duvét
Giang day, ftruong to chec. quyen phe uyet.
2.1 [giao duc hoc
sinh St dung cac phuong phap day hoc, giao |Giao an bai giang va hoat

duc theo huong phat huy nang lyc, pham
chat cua hoc sinh, tich cyc héa hoat dong
cua hoc sinh.

dong day hoc, giao duc ‘
dugc danh gia dat yéu cau
ve phuong phap.

Thuc’hién cac hoat dong kiém tra, danh
o1a két qua hoc tap, rén luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Hoan thanh cac hoat dong
kiém tra, danh gia két qua
hoc tap, ren luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Hoan thanh day du cac sd

sach v€ kiém tra, danh gia




két qua hoc tap, rén luyén
cua hoc sinh theo quy dinh.

Tham gia phét hién, boi dudng hoc sinh
nang khiéu hodc phu dao hoc sinh yéu
kém hoidc hudng dan sinh vién thuc tap
su pham (néu co).

Hoan thanh céc 16p boi
dudng hoc sinh ning khiéu
hoic phu dao hoc sinh yéu
kém theo yéu cau.

Quyét dinh hoac van ban
phan cong hudng dan sinh
vién thyc tdp su pham.
Hoan thanh ké hoach huéng
dan sinh vién thyuc tap su
pham.

T6 chuc cac hoat dong tur van tim 1y,
hudng nghi¢p cho hoc sinh va cha me hoc
sinh cua 16p dugc phan cong.

Hoan thanh c4c hoat dong
tu van tam 1y, huéng nghiép
cho hoc sinh va cha me hoc
sinh cua 16p dugc phan
cong theo ké hoach.

Phéi hop véi cac to chirc, ca nhan c6 lién
quan dé thyc hién cac hoat dong day hoc,
oido duc, tu van tim 1y, hudng nghiép
cho hoc sinh.

Cac hoat dong day hoc,
oido duc, tu van tam ly,
hudng nghiép cho hoc sinh
c6 su tham gia cua céc to
chure, cd nhan ¢6 lién quan.

Tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén
mon; tham gia nghién ctru khoa hoc; hoan
thanh hé thong hd so quan 1y hoat dong
g1ao duc theo quy dinh; thuc hién cong
tac pho cap gido duc trung hoc co so va
o140 duc hoa nhap trong pham vi dugc
phan cong; tham gia t6 chuc cac hoi thi

clia gido vién hodc hoc sinh) tir cap
trueong tro 1én (néu co).

Tham gia day du, c6 chét
luong cac hoat dong cua to
chuyén mon;

Hoan thanh hoat dong
nghién cuu khoa hoc theo
ke hoach;

C6 day du hé thong ho so
quan 1y hoat dong gido duc
theo quy dinh;

Hoan thanh cong tac phd
cap giao duc trung hoc co
SO va gido duc hoa nhap
theo phan cong;

Van ban phan cong, ctr
ngudi tham gia t6 chic cac
hoi thi tir cdp truong trd 1én.
Hoan thanh nhi€ém vu duoc
phan cong.




mon,

Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong
trinh boi dudng theo quy dinh; tu hoc, tu
boi dudng nang cao nang luc chuyén

nghiép vu.

Hoan thanh viéc dao tao,
boi dudng theo ké hoach.

Cac nhiém

2.2 vu khac

Theo phan cong cua hi¢u truong.

Hoan thanh dting tién do,
bao dam chét lugng theo
yéu cau ddi véi timg viée
duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiem duyét ket qua
boi

Quin Iy tryec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudng, pho hiéu
trudng, to trudng
chuyén mon.

Hoc sinh cua céac 16p duoc
phan cong chu nhiém, day
hoc ndi riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc co so nodi
chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; t6 chirc Doan
Thanh nién Cong san H Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién Tién
phong Hd Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; to van phong; 16p hoc; to
phuc vu céac hoat dong gido duc
ddc thu ctua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

cap xa.

Uy ban nhan dan cap xa;

Phong Van héa-Xa hoi va céc co quan
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan

Thuc hi¢én trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
Vo1 gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Cac truong trung hoc co s¢ khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
g1a0 duc trung hoc co s&; phat huy vai tro cia
nha truong voi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cac to chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co sé dugc giao quan ly.

4.2 |Quan Iy so sach dbi voi gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hd tro cua to
chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang ctr nhan trg 1én thudc nganh dio tao gido vién phu hop vai
mon hoc giang day hodc c6 bang cir nhan trd 1én chuyén nganh phu
hop v6i mon hoc giang day va c6 ching chi nghiép vu su pham déi
Va1 gido vién trung hoc co so (Trong truong hop Gido vién day mon
Nghé thuat (Am nhac, M1 thuat) phai dap Gng trinh do chuén duge
dao tao theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 Nghi dinh s
03/2026/ND-CP ngay 31 thang 3 ndm 2026 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu ciia Luat Nha gido; Giao
vién giang day mén Tiéng dan toc thiéu s6 phai dap ung trinh do
chuan dugc dao tao theo quy dinh tai khoan 4 biéu 20 Nghi dinh sb
03/2026/ND-CP ngay 31 thang 3 ndm 2026 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cia Luat Nha gido)

Boi dudng, ching
chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép
VU

L C6 chtng chi bdi dudng chuan nghé nghi€p gido vién trung hoc co
50 (Chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghe nghiép céc
hang cta gido vién trung hoc co s& hodc chimg chi bdi dudng theo
ticu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co sé dugc
cap trude ngay 31 thang 12 nam 2026 theo quy dinh cua phap ludt
duoc xac dinh twong duong véi chimg chi boi dudng chuan nghé
nghiép giao vién trung hoc co sé tuong tng theo quy dinh tai Thong
tu 30/2026/TT-BGDDT)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo Quy dinh ctia Phap luat

Pham chat ca nhan

L Chap hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cia bang, phap
luat ctia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc co so.

L Thuong xuyén trau doi dao diic, néu cao tinh than trach nhiém, giir



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-Nha-giao-2025-so-73-2025-QH15-621345.aspx
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sinh.

nghiép.

nha gido.

oin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido; gwong mau trude hoc

- Thuong yéu, doi xir cong bﬁng va ton trong hoc sinh; bao v¢ céac
quyén va loi ich chinh ddng cua hoc sinh; doan két, gitp dé dong

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chirc va quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao vé dao duic

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

sinh; 10ng ghép cac hoat dong tu van tim 1y, huéng

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép tmg xr. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich mg véi su thay doi. 3-5
Nhom nang
luc chung  [Tw hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap (g yéu cau cia
cong viée (do co quan
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. f; ;ﬁ?}r; ?{?g}?)n quan
Nim duogc chi truong, duong 16i, chinh sach, phap
luat cia Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau ctua
\ . N A 3-5
nganh, dia phuong vé giao dyc trung hoc co s6 va
trién khai thyc hi¢n vao nhi€ém vu dugc giao.
Nim vimg kién thtrc ciia mén hoc dugc phan cong 3-5
giang day; co kha nang xay dung dugc ké hoach day
hoc va gido duc theo hudng phat trién pham chat,
Nhém nang [pang luc hoc sinh.
luc chuyén
mén C6 kha nang ap dung c6 hi€u qua cac phuong phap 3-5
day hoc va gido duc phat trién pham chét, nang luc
hoc sinh, tich cuc héa hoat dong cua hoc sinh.
Str dung dugc cac phuong phap k1em tra, danh gia 3-5
két qua hoc tap, rén  luyén va su tién b cua hoc sinh
theo hudng phat trién pham chat, nang lyc hoc sinh.
C6 kha nang tu van tim 1y, hudng nghiép cho hoc 3-5




nghi€p vao trong hoat dong day hoc va gido duc.

Xay dung dugc mbi quan h¢ hop tac véi cha me hoc
sinh, cac to chirc, ca nhan c6 lién quan trong viéc 3-5
thuc hién céc hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh.

Xay du:pg va thuc hién ké hoach hoc tap, boi dudng

phét trien chuyén mon, nghiép vu ctia ban than. 3-5

Ghi chti: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thap nhat 1a 1.

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Thiét bi, thi nghi¢m IM& vi tri viéc lam: CN 04/GD-THCS




Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiu luc.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han, co cu t6 chirc va hoat dong cua truong trung hoc co
5o cong 1ap ctia co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

vé thiét bi, thi nghiém ¢ trudng.

TT | Nhiém vu, | " o
R A A - 2 thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu the :
viéc
Quan 1y, bao quan, sir dung thiét bi; lvu  |Céc thiét bi ctia nha trudng
giir, sur dung hd so thiét bi; stra chira duoc quan ly, bao quan
nhiing thiét bj don gian. dung quy dinh
Lap ké hoach sir dung, mua sdm, stra Ké& hoach st dung, mua
chira thi€t bi cia nha trudong; bao cdo va [sam, stra chira thiét bi cua
dé xuat voi hi¢u trudng nha truong nha truong dugc phé duyét;
huong an thanh 1, tiéu hay thiét bi, hoa [~; . 1% 1 a1 Ae 12
Ehét h §n hét hanysfr dun Y : Cgc thiét bi, hoa chat hong,
g : ng. hét han s dung duoc thanh
ly, ti€u huy ding quy trinh.
o Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé  [Thuc hién day di ché do
ngg tac cong tac thiét bi, thi nghiém. bao cdo theo yéu cau.
2.1 thict bi, thi
nghi¢ém Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé [Tai liéu sinh hoat chuyén dé

duoc duyét;

Hoan thanh cac budi sinh
hoat chuyén dé vé thiét b,
thi nghiém.

Chu tri thyc hién viéc khai thac phan
mém ung dung quan ly thiét bi.

Phan mém ung dung quan
Iy thiét bi dugc khai thac,
van hanh ding quy trinh.

thiét bi don gidn v6i vat liéu dé kiém &

Chu tri viée to chirc lam d6 dung day hoc,

K& hoach lam cac dd dung
day hoc, thiét bi don gian

voi vat liéu dé kiém ¢ dia




dia phuong.

phuong dugc phé duyét va
trién k}}ai thuc hién bao
dam tién do, chat luong.

Phéi hop voi gido vién chuén b cac thiét
bi, hoa chat va vt liéu can thiét trong cac
bai thuc hanh, thi nghiém; ddm bao céc
diéu kién vé an toan, phong chng chay
no trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cip cac thiét
bi, hoa chat va vt liéu can
thiét trong cac bai thyuc
hanh, thi nghi€ém; dam bao
cac diéu kién vé an toan,
phong chdng chay nd trong
qua trinh thyc hanh, thi
nghiém.

Phéi hop t6 chire, danh gia cac cudc thi
khoa hoc k¥ thuat cia hoc sinh c6 lién
quan dén thi nghiém tir cap truong tréd
lén.

Tham gia day di cac cudc
thi khoa hoc k¥ thuat ciia
hoc sinh c6 lién quan dén
thi nghiém tir cap truong tro,
[én theo sy phan cong cua
Cap co thim quyén.

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

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

Cac nhiém

2.2 1 khéc

Theo phan cong cua hi¢u truong.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét lugng theo
yéu cau ddi véi timg viée
duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

boi

Pugc quan ly truc tiép
va kiem duyét két qua

Quin ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u trudng, pho hiéu
truong, to truong
chuyén mon

Céc thiét bi, thi nghiém cta
nha truong.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; to chitc Poan
Thanh nién Cong san H Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; to van phong; 16p hoc; to
phuc vu cac hoat dong gido duc
ddc thu ctua truong chuyén biét.




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

Uy ban nhan dan cap xa;
Phong Vin hoa-Xa hoi va cac co quan Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nuée doi
chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhan dan [vO1 gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

cap xa.

Uy ban x3, thi trin; cac truong trung hoc  [Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghi¢m; phat
co s& khéc huy vai tro cua nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia cta cac to chirc, doan
thé vao cong tac quan 1y, str dung thiét bi, thi
nghiém phuc vu hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh.

Cac t0 chuire, doan thé khac

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy cac thiét bi, thi nghiém cta nha trudng.

4.2 |Quan ly so sach ddi véi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Duoc ty cha trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap tng

4.3 T Y N .
muc ti€éu d61 madi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém, phdm chit c4 nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang tot nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh Cong ngh¢e thiét
bi truong hoc (hodc cé bang t6t nghiép cao dang trd 1én cac chuyén
nganh khac phu hop voi vi tri viéc lam thiét bi, thi nghiém & truong
trung hoc).

Trinh d§ dao tao

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén moén, nghiép
Boi dudng, ching VY-

chi - Hoan thanh chuong trinh,béi dudng theo tiéu chudn chirc danh
nghé nghi¢p vién chirc thiét bi, thi nghi€ém theo quy dinh.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong tic)| - rO"S

Pham chat cd nhan | Chap hanh cac chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap




luat ctia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh;

L Trung thue, khach quan, ¢ ¥ thirc trau doi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhi¢m. Gilt gin pham chat, danh duy, uy tin cia vién chuc;
doan két, giup do dong nghiép va hoc sinh;

L Thyc hién nhiém vu theo dang quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén
mon ky thuat va cac quy dinh khac cua phép luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lwe Tén nang luc Cap do
Giao tiép tmg xr. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng voi sy thay doi. 3-5
Nhom nang luc
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. Dap Gmg yéu cau cla

cong viée (do co quan

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. co tham quyén quan

1y quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu trurong, duong 16i coa
Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy 3.5
dinh va yéu cau cua nganh d6i véi cip hoc vao
trong linh vuc cong tac.
Thuc hién ¢6 hi¢u qua ké hoach giao duc cua nha 3-5
truong.
C6 kha nang quan ly, sir dung, bao quan thiét bi; 3-5
Nhom néng lucphong chong chay n6 va chira chdy trong truong
chuyén mon |hgp xay ra chay nd trong qua trinh thuc hanh, thi
nghiém.
C6 kha nang sira chita, ty lam va phdi hop véi 3-5

g1a0 vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam dd dung
day hoc, thiét bi don gian.

@) C6 kha ning van dung linh hoat, phdi hop va hd
tro giao vién su dul}g c6 hi¢u qua thiét bi, thi 3-5
nghiém vao thuc tien gidng day cho hoc sinh.

Ghi chu: Cép d0 duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhat 1a 5 va thép nhat 1a 1.






BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giao vu

Ma vi tri viéc lam: CN 05/GD-THCS

cO hiéu luc.

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vy, quyén
han, co cdu td chirc va hoat dong cua trudong trung hoc co
o cong 1ap clia co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac gido vu trong trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT 2 A n ‘A z n ‘A
mang cong Cong viéc cu the cong viéc
viéc
K& hoach cong tac gido vy
hang ndm dugc cap c6 tham
Lap ké hoach, thyc hién cong tac gido |quyén phé duyét; Hoan thanh
vu hang nam cua nha truong; bédo cao ke hoach cong tac gido vu
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh. duogc duyét;
Hoan thanh cac bdo cdo theo
€u cau.
Quan ly, theo doi h¢ thong ho so, s6
sach cua nha truong lién quan dén hoc [HE thong ho so, s6 sach day du
sinh. theo yéu cau.
~_ ., [Pho1 hop thyc hién cong tac tuyén sinh|Hoan thanh cong tac tuyén
Congtic | . o A . N C o 1R
2.1 dovy |vAcac nhiém vu duoc giao lién quan [sinh; cong tac thi, kiém tra,
g © (dén thi, ki€m tra, ddnh gid hoc sinh.  danh gia hoc sinh dugc giao.
Cung cap kip thoi thong tin
Phéi hop v6i gido viéen, nhan vien ~ [1940 1Y, theo doi hoc sinh hang
trong nha trudng quan 1y, theo ddi hoc neays xR £
: \ N >z, .. . [Hoan thanh viéc tong hop két
sinh hang ngay; tong hop két qua hoc \ Ao Ao
A s X, : qua hoc tap va rén luyén cua
tap va ren luyén cia hoc sinh. . ,
hoc sinh diing han theo quy
dinh.
HONa n thanh céc chukqng t~r1nh 1201 Hoan thanh ké hoach dao tao,
dudng; tu hoc, tu boi dudng nang cao | x. , ~
< A S boi dudng.
nang lyc chuyén mon nghiép vu.
Céc nhi¢ém A A  en \ Hoan thanh dtng tién do, bao
2.2 vu khéc. Theo phan cong cua hiéu truong. tam chét lrong theo yéu cau




A

01 véi tirng viéc duoc phan
ong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiem duyét két qua Quan ly truec tiép
boi

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u trudng, pho hiéu
truong, to truong
chuyén mon.

Hoc sinh truong trung hoc co
SO.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; to chitc Poan
Thanh nién Cong san H Chi
Minh; t6 chirc DPdi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; to van phong; 16p hoc; td
phuc vu cac hoat dong gido duc
ddc thu ctua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cap xa;

Phong Vin hoa-Xa hoi va cac co quan Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhan dan  [vO1 gido duc trung hoc co so theo quy dinh.
cap xa.

Thuc hién cong tac gido vy; phat huy vai tro
Cac truong trung hoc co sd khac. cua nha truong voi cong dong.

Cac t0 chuire, doan thé khac

Huy dong su tham gia cta cac to chirc, doan
thé vao cong tac quan 1y, theo doi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu

thé

4.1 |Quan ly hoc sinh cua truong trung hoc co so.

4.2 |Quan Iy so sach d6i voi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3 . A o, .
ma&i can ban, toan dién gido duc, dao tao.

Puoc ty cha trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap tng muc tiéu ddi

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lyc va pham chat ca nhan



5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phdm chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc c6 bang tot
nghi€p cao dang tr¢ 1én cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri
vi¢e lam gido vu).

Boi dudng, chimg chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
VUL

L Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghi¢p vién chuc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh céc chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudce va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thuc trau ddi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gilr gin pham chat, danh dy, uy tin cua can|
bd vién churc; doan két, gitip do dong nghiép va hoc sinh.

L Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phéap lut.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
Iwe Tén nang luc Cap do
Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg voi sy thay doi. 3-5
Nhom nang
luc chung [T hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap tng yéu cau cla
cong vige (do co quan
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. f; (;}&31; glg}?)n quan
Nhém nin Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua
g Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy
luc chuyén 3-5
o dinh va yéu cau ctia nganh d6i véi cip hoc vao
mon
trong linh vuc cong tac;




Thuc hién c6 hi¢u qua ké hoach, chuong trinh gido
duc cua nha truong;

3-5

C6 nang lyc t6 chirc va quan 1y hoc sinh dé thuc
hién c6 hi€u qua cac nhiém vu cua vién chirc gido
Vi,

3-5

C6 kha ning phdi hop va giao tiép tét véi dong
nghié€p; tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh
trong thuc hi¢n nhiém vu.

3-5

Ghi cha: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhat 1a 5 va thp nhét 1a 1.




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CN
06/GD-THCS

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir
ngay Quyét dinh phé duyét co
hi¢u luc.

Tén vi tri viéc lam:

Tw van hoc sinh

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han, co ciu t6 chuc va hoat dong cua truong trung hoc co
G cong 1ap ctia co quan c6 thim quyén.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhi€m vu lién quan d’é'n cong tac tu van hoc sinh trong cac truong trung hoc
co s6 theo quy dinh tai Thong tu s6 18/2025/TT-BGDDT ngay 15/9/2025 cua Bo GDDT
hudng dan veé cong tac tu van tam ly hoc duong va cong tac xa hoi trong truong hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cong tac tu
van

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van
hoc sinh hang ndm cua nha trudng; bao

cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

K é hoach cong tac tu van
hoc sinh hang nam duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét;

Hoan thanh ké hoach cong

tac tu van hoc sinh dugc
duyét;

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé thong ho 50, s sach
lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.

Hé thong ho so, s6 sach day
du theo yéu cau.

Phoi hop vé6i gido vién, nhan vién trong
nha truong to chic cac hoat dong tu van
hoc sinh (bao gdm ca tu van chii dong va
tu van theo nhu ciu cta hoc sinh, phu
huynh).

Hoan thanh cac hoat dong
tu van hoc sinh theo ké
hoach dugc duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng;

Hoan thanh ké hoach dao




tur hoc, tu bdi dudng nang cao nang luc  fao, boi dudng.
chuyén mon nghiép vu.

Hoan thanh dtng tién do,
bao dam chat luong theo
yéu cau dbi voi ting viée
duoc phan cong cu thé.

Cac nhiém

2.2 vu khac

Theo phan cong cua hi¢u truong.

3- Ciac moi quan hé¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan ly true tiép ] ]
va kiém duyét ket qua Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
béi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; to chirc Poan

Hoc sinh cua truong trung  [Thanh nién Cong san HO Chi

hoc co so. Minh; t6 chtrc Poi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh; céac to chuyén
mon; to van phong; 16p hoc; to
phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

Hi¢u truong, pho hi¢u
trudng, to trudong
chuyén mon.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cap xa;
Phong Van héa-Xa hoi va cac co quan Thyc hién trach nhiém quan Iy nha nudc doi
chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhan dan [vO1 gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

cap xa.

Uy ban x4, thi tran; cac truong trung hoc  [Thue hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy
co s& khac. vai tro ciia nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia ctia céac t6 chuc, doan

ic to chirc, doan thé khac. 2 TS y .
(Cac 16 chirc, doan the khac thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan ly hoc sinh cua trudong trung hoc co so.




4.2

Quan 1y s6 sach dbi voi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

tiéu d61 mai can ban, toan dién giao duc, dao tao.

Pugc ty cha trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap ing muc

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhén

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

hoi hoc; Pao tao gido vién phu hop voi cap hoc.

ICo béng tbt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh dao tao thudc
nhom nganh hodc nganh sau: Tam 1y hoc; Cong tac xa hoi; Xa

Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép
Bo6i dudng, chung chi  vu.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach,
phép luat ctia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

L Trung thyc, khach quan, c6 ¥ thirc trau doi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gilr gin pham chat, danh dy, uy tin cua
can b0 vién chirc; doan két, giap dd dong nghi¢p va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cua phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg voi sy thay doi. 3-5
Nhom nang
lyc chung  [Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Sur dung cong nghé thong tin. Dap Gmg yéu cau clia
cong vige (do co quan
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. f; ;11?/1; qdlllg;)n quan
Nhom niang [Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cia 3.5
luc chuyén [Pang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, quy




mon dinh va yéu cau cia nganh doéi vdi cap hoc vao
trong linh vuc cong téc.

Nam viing ddc diém tam, sinh 1y Ira tudi; nhan
dién dugc tinh da dang va tinh nhay cam cua doi 3-5
twong can tu van.

Nam viing, c6 hiéu bi€t vé cac hoat dong nghé

nghiép. 3-3

Co6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh
phong ngtra, can thi€p, thuc day suc khoe va kha 3-5
nang phuc hoi tdm 1y ctiia hoc sinh.

C6 kha ning thiét ké va thyc hién cac chuong trinh

hudng nghiép. 35

Co6 kha nang phoi hop vdi céc to chiic, ca nhan cé

lién quan dé thuc hién nhiém vuy. 3-3

Ghi cha: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhit 1a 5 va thp nhét 1a 1.



BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat

Ma

vi tri viéc lam: CN 07/GD-THCS

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay
Quyét dinh phé duyét o hi¢u luc.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han, co ciu to chirc va hoat dong cua truong trung hoc co
G cong 1ap ctia co quan c6 thim quyén.

B sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhi€m vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 1a nguoi khuyét
tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong céc truong trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

2.1

Cong tac ho tro
giao duc nguoi
khuyét tat

Tham gia xay dung ké hoach
giao duc ca nhan cho nguoi
khuy¢ét tat.

Ké hoach gido duc ca nhan cho
nguoi khuyét tat dugc phé duyét.

HO tro nguoi khuyét tat hoc
tap va rén luyén ki nang dac
thu, ki niang song phu hop véi
kha nang va nhu ciu cua
ngudi khuyét tat.

Tré em 1a nguoi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tap va rén
luyén ki nang dic thu, ki nang séng
phu hop.

HO trg gido vién trong cac
hoat dong cham sdc, gido duc
nguoi khuyét tat.

Cac hoat dong ho trg gido duc nguoi

khuyét tat duoc hoan thanh dung tién
d6 va chat luong yéu cau tai chuong

trinh, ké hoach duoc duyét.

Tham gia huy dong hoc sinh
khuyét tat dén truong.

Hoan thanh ’ké' hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong hoc tap.

Ho tro, tu vén cho gia dinh

ngudi khuyét tat va cong dong

Cac kién thirc, ki nang cham soc,

oido duc ngudi khuyét tat duoc phd




ve kién thic, ki nang cham
soc, gido duc nguoi khuyét tat.

bién dén timg gia dinh ctia hoc sinh
la nguoi khuyeét tat.

Phéi hop véi gido vién giang
day, gido vién chu nhiém danh
14 hoc sinh khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop danh gia
hoc sinh khuyét tat dwgc hoan thanh
dang tién do va chit luong yéu cu
tai chuong trinh, ké hoach duogc
duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh
boi dudng; tu hoc, tu bdi
dudng, ndng cao nang luc
chuyén mon nghiép vu theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

Chung nhén, chimg chi cac chuong
trinh boi dudng.

Cac nhiém vu

22 khac.

truong.

Theo phan cong cua hiéu

Hoan thanh dtng tién 46, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi voi tung
viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u trudng, phd hi€u truong,
to trudng chuyén mon.

Hoc sinh la nguoi
khuyét tat, Hoc sinh
gia0 duc hoa nhap.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh; t6 chtic Doi
Thiéu nién Tién phong Ho Chi
Minh; cac to chuyén mon; td van
phong; 16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cap xa;

Phong Van héa-Xa hoi va cac co quan chuyén mon

khac thudc Uy ban nhan dan cip xi.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
vO1 gido duc trung hoc co s& ndi chung, gido
duc hoc sinh 1a ngudi khuyét tat noi riéng
theo quy dinh.

Uy ban x4, thi trin; cac truong trung hoc co sé

khac.

Thuc hién nhiém vu hd tro gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro




cua nha trudng voi1 cong dong.

Huy dong sy tham gia ctia cac to chirc, doan
Cac t0 chure, doan thé khac. thé vao hoat dong cham soc, gido duc hoc
sinh 1a nguo1 khuyeét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Quan 1y hoc sinh 12 nguoi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co sé duoc

4.1 . .1y
giao quan ly.

4.2 Quan 1y s6 sach dbi voi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd trg nguoi khuyét tat hoc tap va rén

4.3 luyén ki ndng ddc thu, ki nang song phu hgp véi kha nang va nhu cau cia nguoi

khuyét tat.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Thu’c‘hién theo quy dinh ctua Bo truéng B Giado duc va Bao

Trinh d§ dao tao PO A 2 \
. : tao vé trinh d§ chuan duoc dao tao.

Boi dudng, chimg chi Khong

Kinh nghiém (thanh tich Khong
cong tac)

L C6 tinh than trach nhiém, tan tuy vé1 cong viéc, tich cuc
cai tién, duc rat kinh nghiém trong thuc hi¢n nhiém vu dugc
2120

L Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang dbi voi nguoi
khuyét tat; ho trg, bao vé quyén va loi ich hop phap cua
Pham chét ca nhan nguoi khuy€t tat;

- Co trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac to chirc, ca nhan khac trong viéc ho trg
giao duc nguoi khuyét tat;

L Thuc hién 16 séng lanh manh, van minh, pht hop vdi moéi
truong gido duc.

5.2- Cac nang luc



Nhom nang

0i40 vién, gia dinh va cong dong trong gido duc
nguoi khuyét tat.

Tén ning | Ap do
lre én nang luc Cap do

Giao tiép Gmg x1r. 3-5
Hop tac, ho tro déng nghiép. 3-5
Thich tmg voi sy thay doi. 3-5

Nhom nang

luc chung [T hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap g yéu cau cia
ong viéc (do co quan
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. 0 t}}am quyén quan ly
quyéet dinh)

C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién 3-5
phap luat trong co s& gido duc trung hoc co sé va
van hoa hoc duong.
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cua ngudi 3-5
khuyét tat; cong tac ho trg gido duc nguodi khuyét
tat va cac chinh sach cua Nha nudc, cua nganh,
cua dia phuong lién quan dén cong tac ho trg
g1a0 duc nguoi khuyét tat.

Nhoém néang

luc chuyén [Thuc hién hoac phdi hop thuc hién duge ndi 3-5

mon dung chuong trinh ho trg gido duc nguoi khuyét

tat cap trung hoc co so.
Van dung duoc kién thire va ki nang chuyén mén 3-5
co ban vao thyc tién ho trg gido duc cho nguoi
khuyét tat.
C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phdi hop véi 3-5

Ghi cha: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thp, cao nhat 1a 5 va thp nhét 1a 1.
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