UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG MUONG THANH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 220/Qb-UBND Muong Thanh, ngay 05 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

Vé viée phé duyét diéu chinh vi tri viéc 1am va co cAu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép cua Truwong THCS Nam Thanh, phuwong Mwong Thanh

UY BAN NHAN DAN PHUONG MUONG THANH

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
. Cancir Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii quy dinh
veé Vi tri viec lam va so luwong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap;
Can cit Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngdy 30/12/2022 ciia Bé truéng Bo
Néi vy hwdng dan vé vi tri viéc lam c¢ong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, 6 chitc hanh chinh va vi tri viéc

lam chitc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don
vi s nghiép cong ldp;

Can cir Thong tw 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bg Giao duc
va Dao tao huwong dan Vé Vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chizc danh nghé
nghiép va dinh mic 6 lieong nguroi 1am viée trong cdc co sé gido duc pho théng
va cac truong chuyén biét cong lap.

Can cir Quyét dinh s6 45/2022/0D- UBND ngay 17/11/2022 cua UBND tinh
Dién Bién vé viéc ban hanh Quy dinh phdn cdp quan ly to chuc bo may, bién che,
can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi quan ly doanh nghiép thudc tinh Pién Bién,

Theo dé nghi ciia Phong Vin héa - Xa héi phwong tai To trinh s6 254/TTr-
VHXH ngay 05/11/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét diéu chinh vi trf viéc lam va co ciu vién chire theo chirc
danh nghé nghi¢p Truong THCS Nam Thanh, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri vi¢c lam: 17 vi tri, trong do:
- Vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y: 02 vi tri;
- Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 07 vi tri;
- Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung;: 06 vi tri;
- Vj tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 02 vi tri.

(Chi tiét tai phu luc | kém theo)
2. Ban mo ta cong viéc, khung nang luc vi tri viée lam:

(Chi tiét tai phu luc 11 kém theo)


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-20-2023-TT-BGDDT-vi-tri-viec-lam-theo-chuc-danh-nghe-nghiep-co-so-giao-duc-pho-thong-586445.aspx
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3. Co cdu vién chtc theo chie danh nghé nghiép:
(Chi tiét tai phu luc 111 kém theo).

Piéu 2. T chuc thuc hién:

1. Giao Truong THCS Nam Thanh c¢6 trach nhiém:

- Té churc thuc hién bd tri, st dung, quan 1y vién chirc theo vi tri viéc lam
duogc phé duyét va thuc hién tinh gian bién ché theo quy dinh.

- Kip thoi bao cao kho khan, vudng méc trong qua trinh thyc hién, gui Phong
Van hoa - Xa hoi phuong tong hop trinh UBND phuong xem xét, giai quyeét.

2. Giao Phong Van hoa - Xa hoi phuong c6 trach nhiém:

- Theo ddi, huéng dan, thanh tra, kiém tra viéc b tri, st dung, quémrly vién
chirc cua ‘Tru.’b‘ng THCS Nam Thanh dam bao theo vi tri viéc lam va co cau chirc
danh nghé nghiép duoc phé duyét tai Quyét dinh nay.

- Tong hop, thdm dinh, tham muu UBND phuong diéu chinh, sira doi, bo
sung vi tri viéc lam va co cau vién chuc theo chirc danh nghé nghiép cua Truong
THCS Nam Thanh theo quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Van phong HDND va UBND phuong; Trudng phong Van hoa - Xa
hoi phuong; Higu truong Truong THCS Nam Thanh va Thu truong cac co quan,
don vi ¢0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; [
- S& Noi vu tinh Pién Bién;
- Lanh dao UBND phuong;
- Luu: VT, VHXH.
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Phu luc I

«Jam, hang chirc danh nghé nghiép va sb lwong ngudi

g v6i vi tri viéc 1am Truong THCS Nam Thanh
BaQuyet dinh so: 220 /QOP-UBND ngay 05 thang 11 nam 2025
cua Uy ban nhan déan phuwong Mwong Thanh)

TT VI TRi VIEC LAM Ma VTVL
| | Vi tri viéc lam lanh dao, quén ly (02 vj tri) THCSNT-LBbQL
1 | Hi¢u trudng THCSNT-LDbQL-01
2 | Pho Hiu trudng THCSNT-LbQL-02
[ Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh THCSNT-CN
(07 vi tri)
1 | Gido vién THCS hang I THCSNT-CN-03
2 | Gido vién THCS hang I1 THCSNT-CN-04
3 | Gido vién THCS hang III THCSNT-CN-05
4 | Thiét bi, thi nghiém THCSNT-CN-06
5 | Gido vu THCSNT-CN-07
6 | Tu van hoc sinh THCSNT-CN-08
7 | HO tro gido duc nguoi khuyét tat THCSNT-CMDC-09
11 | Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung (06 vi tri) THCSNT-CMDC
1 | Thu vién THCSNT-CMDC-10
2 | Quan tri cong s& THCSNT-CMDC-11
3 | Van thu THCSNT-CMDC-12
4 | Thu quy THCSNT-CMDC-13
5 | Kétoan THCSNT-CMDC-14
6 | Y té hoc duong THCSNT-CMDC-15
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (02 vi tri) THCSNT-HTPV
1 | Nhan vién Bao vé THCSNT-HTPV-16
2 | Nhan vién Phyc vu THCSNT-HTPV-17
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Phu lyc Il
Ban mé ta cong viéc va khung cap d6 yéu cau vé nhém ning lue d6i véi
vi tri viéc lam; ngi dung va cap d¢ xac dinh cac nhém nang lue ddi v6i 1anh
dao, quan ly, vién chirc cia Trweong THCS Nam Thanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 220/0P-UBND ngay 05 thang 11 nam 2025
cua Uy ban nhan dan phwong Mwong Thanh)

Ma vi tri viéc lam: THCSNT-LDQL-01
Ngay bat dau thuc hién: 01/11/2025

-Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban cua Bang, quy pham
phap luat lién quan: Luat vién chirc

- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu td chirc
va hoat dong cua co s gido duc pho thong quy dinh tai Thong
tu 32/2020/BGD-DT ngay 15/9/2020 ctia B GD-DT ban hanh|
Diéu 1¢ Truong trung hoc co sd, trung hoc phd thong va trudng

Tén vi tri viéc lam: Hiéu truéng

Quy trinh cong viéc lién
quan:

phd thong co nhiéu cép hoc;

- Noi quy va quy ché cua Truong THCS Nam Thanh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chiu trach nhi€ém quan ly, di€u hanh cac hoat dong va chat luong gido duc cua nha

truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

T chuc, quan 1y
cac hoat dong
cua co sO gido
duc pho thong

Thanh 14p cac t6 chuyén mon, to vin
phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu
van trong nha truong; b6 nhiém t6
truong, t6 pho; Dé cu gido vién lam
Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién
phong Ho6 Chi Minh; tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyén (néu co),
sap xép, ky két hop dong 1am viéc, hop
dong lao dong doi véi gido vién; to chirc
cac bude gidi thiéu nhan su dé nghi cip
c6 thdm quyén bo nhiém phd hiéu
trudng.

[Kién toan day du t6
chirc bo may cua co s
gido duc phd thong
theo quy dinh. Bao
dam c6 nguoi lam vige
dé trién khai tat ca cac
hoat dong cuia co so
gido duc pho thong.

X4y dung chién lugc va ké hoach phat
trién nha truong; chi dao lap ké hoach|
va td chtre thue hién ké hoach day hoc,
gido duc.

Cac ké hoach duoc cép
c6 thim quyén phé
duyét va duogc gido
vién, nhan vién, nguoi
lao dong dong thudn
trién khai thuc hién.

Chi dao to chirc trién khai thuc hién
chuong trinh gido duc pho thong; sach
gido khoa, ndi dung gido duc cua dia

Bao dam tuan thu cac
quy dinh, hudng dan
cua cac cip co tham|

huong. Chi dao thuc hién quan 1y, st

quyeén.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
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dung va lga chon cac xuét ban phém
tham khao sur dung trong nha truong.

Quan ly, tlep nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thudng hoc sinh; chi dao phé
duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh 1én 16p, luu ban; chi dao
t6 chic kiém tra Xét cong nhan tdt
nghiép THCS.

Hoc sinh duoc xép 16p
theo quy dinh; duoc
yéu thuong, bao v¢,
tao diéu kién tham gia
cac hoat dong theo
Chuong trinh gido duc
phd thong (dic biét 13

. [tré khuyét tat hoc hoa

nhap).

Co day du hd so quan|
Iy hoc sinh theo quy
dinh.

Bé4o c&o, danh gia két qua thuc hién
trudc H01 dong truong va cac cap co
tham quyén.

Hoan thanh ché d¢ béo
cao dinh ky theo quy
dinh Vé cac bao céo
,|dot xuat theo yéu cayl
cia cdp co6 thim|
quyén.

C6 day du ho so quan
1y theo quy dinh.

Quan ly hanh chinh; quéan ly va tu chu
trong viéc st dung cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong theo quy dinh;
thuc hién xa hdi hoa giao duc.

Bao dam cong khai,
minh bach cic ngudn|
tai chinh, tai san cua
nha truong va st dung
ding quy dinh cua
hap luit.

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

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, nguoi lao
dong trong co s& giao
duc duogc sang tao,
hat trién.

T6 chire thuc hién quy ché dan chi 6 co
so; phéi hop t chire, huy dong céac luc
lugng xa hdi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro ctua nhg
truong dbi voi cong dong xa hoi.

Bao dam cac nguyén
tic thuc hién dan chu 6
co sO.

Huy dong duoc cac to
chure, cd nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Thuc hién cac
ché d9, chinh
sach cho giao
\Vién, nhan vién
va nguoi lao
dong

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién
lvong, phu cap cho gido vién, nhan vién|
va nguoi lao dong.

Tién luong va phu cip
cua gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong
duoc chi tra day du,
kip thoi theo quy dinh.

X4y dung ké hoach phat trién ning luc
nghé nghi¢p cho gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéy

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia day du cac

kién cho gido vién, va nhan vién va

hoat dong dao tao, boi
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nguoi lao dong tham gia cac hoat dongjdudng theo quy dinh;
do1 méi gido duc.

duoc tao diéu kién dé
hoan thién tiéu chuéin
chic  danh  nghé
nghiép.

Danh gia, xép loai, khen thuong, ky luatThuc hién dung quy
gido vién, nhan vién, ngudi lao dongjtrinh, thu tuc theo quy
theo quy dinh.

dinh.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén

Tham gia day du céc

nghi¢p vy, nang
luyc quan ly

mon nghi¢p vy, nang luc quan ly.

Tham gia hoat budi sinh hoat.
2.3 |do h ia gia inh vé o :
3 69,11 g day hoc, T.h am gla gians dayA 'the,c? quy dm}} Ve. Day du so tict quy dinh
giao duc dinh muc tiét day do1 voi hi€u truong:| 7, «
LA va co chat lugng.
2 tict/tuan.
Tham gia day du cac
N €400 i i o, b dum. 0 o, g2 900 8
24 |° y b1 dudng dé nang cao nang luc chuyén| & quy ¢y,

dap ung ti€u chuan
chuc  danh  nghé
nghié¢p dugc bo nhiém.

3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Phong Vin hoa — Xa hoi
phuong; Uy ban nhan dan
phuong Muong Thanh.

Pho6 hiéu trudng, to
truong, to pho chuyén
mon, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co s& gido duc,
hoc sinh.

Hoi dong trudong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi déng tu van; t6 chirc
Dang Cong san Vi¢t Nam; t0)
chtrc Cong doan; t6 chtrc Poan|
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; t6 van phong;

16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan

hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Vin hoa — Xa hoi phuong va cac co
quan chuyén moén khac thudc Uy ban nhan
dan phuong Muong Thanh.

Thuc hién trach nhjém quan ly nha nudc
do1 véi gido duc pho thong theo quy dinh

cac co s¢ gido duc phd thong khac.

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

Céac t6 chirc, doan thé khac: Ban dai dién
cha me hoc sinh, hdi khuyén hoc...

Huy dong sy tham gia cia cac to chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

cuia nha truong.

4- Pham vi quyén han

| TT |

Quyén han cu thé |
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4.1

Quan ly cén bg, gido vién, nhan vién cua co s¢ gido duc duoc giao quan ly theo
quy dinh ctia phap luat va hudng dan ctia co quan quan 1y gido duc.

4.2 |Quan Iy tré em dang hoc tai co s& gido duc phd thong duge giao quan 1.

4.3 [Thyc hién quy tic ing Xt cua can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhén:
5.1- Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én hodc cd
bang ctr nhan chuyén nganh phu hgp va c6 ching chi béi dudng
nghi¢p vu su pham.

Boi dudng, ching
chi

- Puoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao
tao, boi dudng nang cao ning lyc chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién tuong tmg v6i cip hoc duogc giao quan 1y (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pa day hoc it nhét 05 nim (hoac 04 nam ddi v&i mién nui, hai
dao, vung cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thiéu s, vung cO
diéu kién kinh té - x3 hoi dic biét kho khan).

- Dap tmg tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép gido vién tuong ting
vO1 cap hoc duoc giao quan ly.

- Pat chudn hiéu trudng co s& gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

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

- Thuc hién t6t quy dinh vé dao dic nha gido, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong viéce; tao dung duogc uy
tin ca nhan.

- Co tu tuong d6i mdi trong quan tri nha trudng.
- C6 ké hoach thudng xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén
mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khéc

- Nam dugc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua
Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cta nganh, dia phuong vé
gido duc phé thong va trién khai thyc hién vao nhiém vu duoc
giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, c4 nhan trong vangoai
co so gido duc phd thong tham gia xay dung va phat trién co so|
gido duc pho thong.
- Phén tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cta co sd
gido dyc pho thong, xay dung dugc tam nhin chién luoc ké hoach|
phat trién co s& gido duc phd thong theo ting giai doan hudng toi
su phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua,
chat luong gido duc.

- Co kha nang ng dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha nang sir dung ngoai nglr hodc sir dung tiéng dan

toc thiéu sb theo yéu cdu vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc Cap dd

- Pao durc va ban linh. 3-5




Nhoém nang luc
chung
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- T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép tng x1r. 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

Dap ing yéu cau cua

- Sir dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.

cong viéc (do co
quan c6 tham quyén

quan 1y quyét dinh)

- Xay dung va t6 chuc thuc hién k€ hoach. 3-5
Nhom nang luc |- Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén |- Xay dung mdi truong gido duc. 3-5
- Bdo dam chat luong giao duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5

- Quan 1y sy thay doi. -
Nhém nang I Quan }isu_t ay doi 3-5
. e - Ra quyét dinh. 3-5

quan ly Y X

- Quan 1y nguodn luc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chu: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5, thap nhat 1a 1.
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Tén vi tri viéc lam: Phé hi¢u
truéng so 1

Ma vi tri viéc lam: THCSNT-LDQL-02

Ngay bit dau thyuc hién: 01/11/2025

Quy trinh cong viéc li€n quan:

- Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban cua
Dang, quy pham phép luat lién quan: Luit vién
chuc

- C4c quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han,
co ciu td chuc va hoat dong cua co s¢ gido duc
phé thong quy dinh tai Théng tu 32/2020/BGD-
DT ngay 15/9/2020 cua Bo GD-DT ban hanh Diéu
1é Truong trung hoc co sd, trung hoc phd thong va
truong pho thong cé nhidu cap hoc;

Thanh

- Quy ché t6 churc hoat dong Trudng THCS Nam

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Giup hiéu truong chi dao, diéu hanh mot s linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém
vu cua co sé gido duc. Chiu trach nhi€ém trudc lanh dao co quan quan ly, trudc hiéu
trudng va trudc phap ludt vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

T6 chuc, quan 1y
cac hoat dong cta
co s& gido duc phd
thong.

Diéu hanh coéng viéc do hiéyl
truong phan cong, uy quyén theo
quy dinh; tham muu cho hiéyl
truong cac ndi dung chuyén mon|
thudc linh vuc dugc phan cong:
Quan 1y tai san, CSVC trang hiét
bi truong hoc; cong tadc an ninh|
trat tu, an toan truong hoc, phong
chay chira chay; phd cap; trang
thong tin truyen thong; bi mat]
nha nudc; to6 Vin phong; t6
INgoai ngir; chu tai khoan s6 2;
tham gia t6 mua sam, ddu thau;
lam truong cacsban thudc linh
vuc.

Ké hoach thuc hién nhiém vu
dugc duyét va dugce to6 chuc
thuc hién c6 két qua.

Quan ly hoc sinh: ddm bao
quyeén tré¢ em, an toan tinh mang

Hoc sinh dugc yéu thuong,
bao vé, tao diéu kién tham
gia cac hoat ddng theo
Chuong trinh gido duc phd
thong (ddc biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhép).

Thuc hién ché do bao céo theo
quy dinh.

Hoan thanh ché do bao cdo
dinh ky theo quy dinh va céc
béo cdo dot xuit theo yéu cau
clia cap co thim quyén.

C6 day du ho so quan ly theo

quy dinh.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
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Tham gia thyc hién xa hoi héa
gido duc; huy dong cac luc lugng
xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro ciia nha
truong dbi voi cong dong.

Huy dong duogc cac td chire,
cd nhan tham gia hoat dong
gido duc.

2.2

Tham gia hoat
dong day hoc, gido
duc.

Tham gia sinh hoat cing to
chuy&n mon.

Tham gia diy du cac budi
sinh hoat.

Tham gia giang day theo quy)|
dinh vé dinh murc tiét day dbi véi

[Day du sb tiét quy dinh va c6

ho hiéu trudng4 tiét/ tudn

chat luong.

53 chuy&n mon

luc quan ly.

Nang cao nang luc

nghiép vu, nang

hoc, tr bodi dudng dé ning

nang luc quan ly.

Tham gia dao tao, boi dudng, tu|

nang luc chuyén mon nghi¢p vu,

Tham gia ddy du cac hoat
dong dao tao, boi dudng theo
quy dinh; dap g tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép duoc
b6 nhiém.

cao

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly
truc t1ep va kiém
duyét két qua bai

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudng

T trudng, t6 pho chuyén mén,
gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s¢ giao duc thudc 2
t6 dugc duoc giao quan 1y: Van
phong, ngoai ngir, hoc sinh toan
truong dam bao an toan.

Hoi dong trudng; hoi déng thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi dong tu van; to chue
Dang Cong san Viét Nam; t6
chirc Cong doan; t6 chirc Poan|
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to vin phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Vén hoa — Xa hoi phuong va cac
co quan chuyén mon khac thude Uy
ban nhan dan phuong Muong Thanh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nude dbi
voi giao duc pho thong theo quy dinh.

khac.

Uy ban nhan dan phudng Muong
Thanh; cac co so giao duc pho thong

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

hoc...

Cac to chirc, doan thé khac: Ban dai
dién cha me hoc sinh, hdi khuyén

truong.

Huy dong su tham gia cua cac to chic, doan
thé vao hoat dong day hoc, giao duc ctia nha

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1
duc.

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cta co s gido duc phd thong duoc giao
quan ly theo quy dinh cua phap luat va huéng dan ctuia co quan quan ly gido

4.2

Quan 1y tré em dang hoc tai co s& gido duc pho thong duoc giao quan 1y.
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| 4.3 |Thuc hién quy tic Gng xr cua can bo quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhén
5.1- Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én hodc c6
bang cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi béi dudng
nghi€p vu su pham;

Boi dudng, ching
chi

- Puoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dio tao,
bdi dudng nang cao ning luc chuyén mén, nghiép vy;

- C6 chimg chi boi dudng ti€u chuan chtc danh nghé nghiép gido
vién tuong ung véi cip hoc duge giao quan 1y (theo quy dinh);

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- ba day hoc it nhét 05 nam (hodc 04 nam ddi v6i mién nui, hai dao,
ving cao, ving sau, ving xa, vung dan toc thiéu sd, ving cé diéu
kién kinh té - x4 hoi ddc biét khé khan);

- Pap ung tiéu chuan chitc danh nghé nghiép gido vién twong tng
vGi cap hoc dugc giao quan 1y;

- Pat chuan gido vién co sd gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cuia Bang, phép luat cua Nha nude, quy dinh cta co quan;
- Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
phap lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung dugc uy tin ca nhan;
- Co tu tudng d6i mdi trong quan tri nha trudng;

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

Cac yéu cau khac

- Nam duogc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua Pang,
Nha nudc, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuwong vé gido duc
phd thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, c4 nhan trong va ngoai
co so gido duc phd thong tham gia xay dung va phat trién co sé gido
duc pho thong;

- Phan tich tinh hinh va dy bao duoc xu thé phat trién ctia co sé gido
duc phd thong, xay dung dugc tam nhin chién luoc ké hoach phat
trlen co sO gido duc pho thong theo tirng giai doan hudng td1 sy phat
trién toan dién ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat lugng
gido duc;

- C6 kha nang tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha ning st dung ngoai ngir hodc sir dung tiéng dan toc
thiéu s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Dao dic va ban linh. 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 3-5
, . - Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom nang luc TN -
chung - Giao tleAp u’rig XU. 3-5
- Quan hé phoi hop. 3-5
- Stir dung cong ngh¢ thong tin. Dap tng yéu cau cia
- Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan tdc.  |cong viée (do co quan cd
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thim quyén quan 1y

quyét dinh)
- Xay dung va td chire thue hién ké hoach. 3-5
Nhoém nang luc |- Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon | Xay dung moi trudng gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
L - Quan 1y su thay doi. 3-5
Nhom flalllg lve "Ra quyét dinh. 35
quanty - Quan 1y ngudn lyc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chu: Céap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhit 1a 5, thip nhat 14 1



Tén vi tri viéc lam: Phé hiéu
truéng so 2

Ma vi tri viéc lam: THCSNT-LDQL-02

Ngay bét ddu thyc hién: 01/11/2025

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Thuc hién theo quy dinh tai cac vdn ban cua
bang, quy pham phap luat lién quan: Luat vién
chuc

- Céc quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén
han, co cu to chirc va hoat dong cua co s&
gido duc phd théng quy dinh tai Thong tu
32/2020/BGD-DT ngay 15/9/2020 cua B
GD-PT ban hanh Piéu 18 Trudng trung hoc co
5O, trung hoc pho thong va truong phd thong
c¢6 nhiéu cip hoc;

- Quy ché t6 chirc hoat dong Trudng THCS
Nam Thanh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilp hiéu trudng chi dao, diéu hanh mdt so linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém
vu cua co sé gido duc. Chiu trach nhiém trudc lanh dao co quan quan ly, trude hiéu

trudng va trudc phap ludt vé linh vuc cong tac dugc phan cong.
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 viéc

2.1

T6 chic, quan 1y
cac hoat dong cua
co s& gido duc phd
thong.

Diéu hanh cong viéc do hiéu
truong phan cong, Gy quyén theo
quy dinh; tham muu cho hi¢u
truong cac ndi dung chuyén mon
thudc linh vuc duogc phan cong:
Quan 1y day va hoc thuc hién ké
hoach gido duc nha trudong, quan
Iy gido vién va hoc sinh, danh
gia hoc sinh; kiém dinh chét
luong gido duc; gido duc phap
luat; quan 1y t6 toan- ly- cong
nghé, to sinh-hda- dia; thong ké;
xay dung phat trién d6i ngii;
tham gia t6 mua sdm, du thau;
thanh vién cac hoi dong, cac

ban.

Ké hoach thuc hién nhiém
vu duoc duyét va duoc to
chtrc thuc hién co6 két qua.

Quan 1y hoc sinh trong tat ca cac
dong gido duc.

Hoc sinh dugc yéu thuong,
bao v¢, tao diéu kién tham
gia cac hoat dong theo
Chuong trinh gido duc phd
thong (dic biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhap).

Thuc hién ché d6 bao céo theo
quy dinh.

Hoan thanh ché do béo céo
dinh ky theo quy dinh va
cac bao cao dot xuat theo



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
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yéu cdu cua cap c6 tham
quyén.

C6 day du ho so quan Iy
theo quy dinh.

gido duc; huy dong cac luc

cuia nha truong doi voi cong
dong.

Tham gia thyc hién xa hoi hoa

luong xa hdi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai tro

Huy dong duoc cac td chuc,
ca nhan tham gia hoat dong
gido duc.

Tham gia sinh hoat cing t6

Tham gia ddy du cac budi

Tham gia hoat chuyén mon. sinh hoat.
2.2 |[ddng day hoc, gido[Tham gia giang day theo quy . KX : \
duc. dinh vé dinh muc tiét day 601 Day du s tiet quy dinh va

v6i pho hidu truong 4 tiét/ tuan

c6 chat luong.

23 chuyén mén

luc quan ly.

Nang cao nang luc

nghiép vy, nang

nang luc quan ly.

Tham gia dao tao, boi dudng, tu
hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu,

Tham gia day du cac hoat
dong dao tao, bdi dudng
theo quy dinh; dap ung tiéu
’ lchuan chirc danh nghé
nghiép duoc bd nhiém.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Pugc quan ly
truc t1ep va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudng

T4 trudng, t6 pho chuyén mon,
gi40 vién, nhan vién, nguodi lao
dong trong co s¢ giao duc thudc 2
t6 duoc duogc giao quan 1y, hoc
sinh toan truong dam bao an toan.

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi déng tu van; to chirc
Dang Cong san Viét Nam; t6
chirc Cong doan; t6 chirc Poanl
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mén; t6 vin phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Van hoa — Xa hoi phuong va cac
co quan chuyén moén khac thudc Uy ban|
nhan dan phuong Muong Thanh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi
voi gido duc pho thong theo quy dinh.

khac.

Uy ban nhan dan phudng Muong
Thanh; cac co s& giao duc pho thong

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
2ido duc pho thong; phat huy vai tro ctia nha
truong voi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac: Ban dai
dién cha me hoc sinh, héi khuyén hoc...

truong.

Huy dong su tham gia cua céc to chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc ciia nha

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cua co s& gido duc phd thong duoc giao
4.1 s s . , C 1A . x TR
quan ly theo quy dinh cua phap luat, hudéng dan cia co quan quan 1y gido duc.
4.2 |Quan ly tré em dang hoc tai co s¢ gidao duc pho thong dugc giao quan 1y.
4.3 [Thuc hién quy tic ing xtr ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cu vé trinh d, kinh nghiém, ning lwc va phim chit ca nhan
5.1- YéUu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Co6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én hodc co
bang cur nhan chuyén nganh phu hop va ¢6 ching chi boi dudng
nghi€p vu su pham;

Boi dudng, chimg
chi

- Puoc dao tao, bodi dudng vé nghiép vu quan Iy truong hoc; dao tao,
bdi dudng nang cao ning luc chuyén mon, nghiép vu;

- Co chimg chi boi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép gido
vién tuong ung voi cap hoc duge giao quan 1y (theo quy dinh);

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Di day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nim dbi voi mién nii, hai dao,
vung cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thiéu sd, vung co diéu
kién kinh té - x3 hoi dic biét kho khan);

- Dap tmg tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong Ung
vo1 cap hoc dugc giao quan ly;

- Pat chuan gido vién co s gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan;
- Thyec hién t6t quy dinh vé dao duc nha gido, ¢ tic phong, phuong
phap lam viéc phu hop voi cong viéc; tao dung duoc uy tin ca nhan;
- C6 tu tuong d6i méi trong quan tri nha trudng;

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

Céc yéu cau khéc

- Ndm dugc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat ciia Pang,
Nha nuéc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc
phé thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac to chirc, ca nhan trong va ngoai
co s& giao duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co so gido
duc pho thong;

- Phén tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phat trién ctia co sé gido
duc phé thong, xay dung dugc tam nhin chién luoc ké hoach phat
trlen co sO gido duc pho thong theo tirng giai doan hudng t61 sy phat]
trién toan dién ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chét luong
gido duc;

- Co kha nang mg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha nang s dung ngoai ngir hodc sur dung tiéng dan toc
thiéu s theo yéu cau vj tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
. . - Pao duc va ban linh. 3-5
Nhomhnarl]ng lye [ T6 chire thue hién cong viéc. 3-5
ching - Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
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- Giao ti€p ung Xxu.

3-5

- Quan hé phdi hop.

3-5

- Sur dung cong nghé thong tin.

Dap ing yéu cau cua

- Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc.

cong viéc (do co quan
c6 tham quyén quan ly

quyét dinh)
- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhom nang lyc |- Nudi dudng, cham sdc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon | Xay dung moi trudng gido duc. 3-5
- Bao dam chat luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
L - Quan ly su thay doi. 3-5
Nhom Palllg lwe Ra quyét dinh. 3-5
quan &y - Quén 1y nguon lyc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chu: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5, thap nhat 1a 1.
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Tén vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc co sé hang I

M3 vi tri viéc lam: THCSNT-CN-03

Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025

Quy trinh cong viée lién
quan:

- Luat vién chtrc;

to chuc va hoat dong cua co

hoc;

- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu

s& giao duc pho thong quy

dinh tai Thong tu 32/2020/BGD-DT ngay 15/9/2020 cua
Bo GD-PT ban hanh Piéu 1¢ Truong trung hoc co so,
trung hoc phd théng va truong phd thong cé nhiéu cip

- Quy ché t6 chirc hoat dong Truong THCS Nam Thanh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT |Nhiém vu, LN T
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong vice
viéc
Theo ban mo ta vi tri viée
Thuc hién cac nhi€ém vu cta gido viénflam cua gido vién trung
trung hoc co s& hang Il va hang IIT  [hoc co s& hang I1 va hang
Il
Thuc hién cac nhi€ém vu khac cua gido
vién trung hoc co sé hang I:
Giang day,
2.1 |gido duc  [Tham gia bién soan hodc thim dinh|C6 quyét dinh phé duyét
hoc sinh  |hodc lua chon sach gido khoa, tai liéuldanh sach tham gia bién

2140 duc dia phuong hodc céc tai li¢u
day hoc khéc va tai liéu boi dudng cho
gi&o vién.

soan hodc tham dinh.

Hoan thanh nhiém vy
bién soan hoac tham dinh|
theo ké hoach.

San pham dat yéu cau
theo quy dinh.

Lam bao cdo vién, chia sé kinh
nghiém hodc day minh hoa & cac 16p
tap hun, bdi dudng phat trién chuyén
mon, nghiép vu gido vién tir cap

Tai liéu tap hudn, bdi
dudng duoc cap cd tham|
quyén phé duyét.

C6 quyét dinh tham gia

bao cdao vién hoac van


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
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phuong tro 1€n hodc tham gia day hoc
trén truyén hinh.

ban cir tham gia chia s¢
kinh nghiém, hodc day)
minh hoa.

Hoan thanh ndi dung cac
16p tap huan, boi dudng
theo phan cong.

Tai licu day hoc trén|
truyén hinh, bai giang
duoc chiéu trén truyén

hinh.

Chu tri trién khai, huéng dan dong
nghi¢p trién khai cac chu truong, noi
dung d61 mé1 cua nganh.

Tai liéu trién khai, hudng
iidin doéng nghiép trién
khai cac chu truong, ndi
dung d6i mdi cta nganh
dugc cip co tham quyén
phé duyét.

Tham gia cong tac kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido vién tir cap
phuong tré lén; tham gia danh gid
hoic hudng dan cac san pham nghién|
ctru khoa hoc va cong nghé tir cap
phuong trd 1én.

Co6 quyét dinh thanh lap
doan kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido
vién tir cap phudng tro
Ién.

Hoan thanh cOng tac
kiém tra theo ké hoach.

Co6 quyét dinh tham gia
danh gia hoic hudng dan
cac san pham nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tuy
cap phudng trd 1én.

Tham gia ban t6 chirc hodc ban giam
khéo hodc ban ra dé trong céac hoi thi
(ctia gido vién hodc hoc sinh) tir cap
phuong trg 1én (néu c6).

Co quyét dinh tham gial
ban t6 chitc hodc ban
giam khao hozc ban ra dé
cac hoi thi.

Hoan thanh cac nhiém vy
Ban phan cong.

2.2

Cac nhi€ém
vu khac

Theo phéan cong cia hi€u truong

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

3- Cac moi quan hé cong viéc



3.1- Bén trong

19

Dwgc quan ly truc
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quin Iy tryec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudng, pho hiéy

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

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to churc
Dang Cong san Viét Nam; to
chtrc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi

i Bl s b s Ui chc ot Thi i
chung ' Tlen phong Ho Ch1 Minh; cac
' t6 chuyén mon; t6 van phong;
16p hoc; td phuc vu cac hoat
dong giao duc dac thu cua
truong chuyén biét.
3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Giao duc va DPao tao; cac don vi
thudc Bo

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
do1 voi gido duc trung hoc co s¢ theo quy
dinh.

Uy ban nhan déan tinh Dién Bién

S& Gido duc va Bao tao va cac co quan|
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan|
dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudéc
do1 voi gido duc trung hoc co so theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan phudng;

Phong Van héa — Xa hoi phuong va cac
co quan chuyén mén khac thuoc Uy
ban nhan dan phuong.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc
do1 voi gido duc trung hoc co so theo quy
dinh.

cac truong trung hoc co s¢ khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh giao duc trung hoc co sd; phat huy
vai tro cua nha truong véi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac to chiic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh ctia nha truong.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan 1y sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc tu cha thyc hi¢én nhi€ém vu chuyén mén véi sy phan cong, ho trg
cua to chuyén mon va nha truong.

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

5.1- Yéu cau v@ trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién doi véi
2140 vién trung hoc co sé. Trudong hop mon hoc chua du gido
vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai
c6 bang cir nhan chuyén nganh pht hop va c6 chimg chi bdi
dudng nghi€p vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s
theo chuong trinh do B0 truéng Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh.

Boi dudng, ching
chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
nghi¢p gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co tur du 06 nam gilr chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s& hang I (ma s6 V.07.04.31) hodc tuong duong theo
quy dinh.

- Pugc cong nhan 1a chién si thi dua cip bo/ban/nganh/tinh tro
1én hoidc bang khen tir cap tinh trd 1én; hodc duoc cong nhan
dat mot trong cac danh hiéu: giao vién day gioi, giao vién chu
nhiém 16p gidi, giao vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién
tién phong HO Chi Minh gi6i tir cap phuong tro 1én.

- Pat chuan nghé nghiép gido vién co so gido duc pho thong.

Pham chit c4
nhan

- Chap hanh cac chi truong, duong 16i chinh sach cua Dang,
phap luat cua Nha nudc, cdc quy dinh cua nganh va dia
phuong vé gido duc trung hoc co so.
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- Thudng xuyén trau doi dao duirc, néu cao tinh than trach
nhi¢m, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cia nha gido; guong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp
d3 dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhi¢m va nghia vu
chung cta vién chirc va quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép Gmg x. 4-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 4-5
Thich tmg véi su thay doi. 4-5
Nhom nang Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
luc chung
Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap tng yéu caul
cua cong viéc (do
) co quan co tham
Str dung ngoai ngtt hodc tiéng dan toc. quyén quan ly quyét
dinh)
Tich cuc, chu d©n~g th}_l‘C hién va tuyén truyén
van dong, hudng fién dong nghiép thuc hién chu
truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua 4.5
Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc co so
vao nhiém vu dugc giao.
Nhoém ndng . x . x
lyc chuyén Co6 kha nang thuc hién va hudng dan, ho trg
mon dong nghiép xay dung ké hoach day hoc va giao

duc phu hop voi diéu kién thuc t& ctia nha 4-5
truong va dia phuwong; huéng dan, ho trg dong
nghiép xay dung bai hoc theo chu deé lién mon.

Cp kha ning thuc hién va hudng dan, ho tro
dong nghiép trong viéc van dung phuong phap, 4-5

cong nghé day hoc va gido duc theo hudng phat
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trién pham chat, nang luc hoc sinh phu hop véi
di€u kién thuc té cia nha truong va dia phuong.

Van dung va hudng dan, hd tro dong nghiép
trong viéc sir dung cac hinh thirc, phuong phap
kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén va 4-5
su tién bd cua hoc sinh theo huong phat trién
phém chét, nang luc hoc sinh.

Van dung va hudng dan, hd tro dong nghiép
trong viéc trién khai c6 hiéu qua cac bién phap
tur van tam 1y, huéng nghiép cho hoc sinh, cach
16ng ghép trong hoat dong day hoc va gido duc.

4-5

C6 kha nang dé xuat voi nha truong cac bién
phap ting cudng su phdi hop chit ché giira nha)
truong voi cac to chic, ci nhan cd lién quan 4-5
trong vi¢c thuc hién cac hoat dong day hoc, giao
duc hoc sinh.

C6 kha nang hudng dﬁr}, hd tro QSng nghiép,
chia sé kinh nghiém vé€ phat trién nang luc 4-5
chuyén mon, nghié¢p vu.

Ghi chu: Cép do duoc xac dinh tur cao xuéng thép, cao nhat 1 5 va thép nhat 1a 1
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hoc co s¢ hang 11

Tén vi tri viéc lam: Gido vién trung

Ma vi tri viéc lam: THCSNT-CN-04

Ngay bit dau thyc hién: 01/11/2025

quan:

Quy trinh cong viéc lién

- Luat vién chuc;

- C4c quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cau to chtrc
va hoat dong cua co sé gido duc phd thong quy dinh tai Thong
tu 32/2020/BGD-DT ngay 15/9/2020 ciia B GD-DT ban hanh|
Diéu 16 Trudng trung hoc co s, trung hoc phd théng va truong
pho thong c6 nhiéu cip hoc;

- Quy ché t6 chirc hoat dong Trudng THCS Nam Thanh.

1- Muc tié€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong Truong THCS Nam Thanh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

Giang day,
gido duc hoc
sinh

2.1

Thuc hién cac nhiém vu cua
2140 vién trung hoc co s&
hang I11

Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua
gido vién trung hoc co sé hang 111

Thuc hién cac nhi€ém vu khac
cua gido vién trung hoc co so
hang II:

- Lam bdo cao vién hodc day
minh hoa & cac 16p bodi dudng
gido vién hodc day thu
nghi¢m cac mo hinh, phuong
phap, cong nghé méi tir cap
truong trd 1€n; chu tri cac noi
dung boi dudng va sinh hoat
chuyén dé & to6 chuyén mon
hodc tham gia xay dung hoc
li¢u dién tu.

Tai liéu boi dudng hoac day minh hoa,
thir nghiém dugc cdp c6 thim quyén
thong qua. Khoa boi dudng hoic day|
minh hoa, thir nghiém cua nha truong
dugce to chure.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat chuyén|
dé o to chuyén mén dugc cip c6 thim
quyén thong qua. Khoa bdi dudng,
sinh hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén mén
duoc hoan thanh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gia cac san pham nghién
ctru khoa hoc va cong nghé tir
cap truong tro 1én.

C6 quyét dinh tham gia danh gia hoic
huéng din cac san phim nghién ctry
khoa hoc va cong nghé tir cap trudng
tro 1én. Hoan thanh nhiém vy danh gié
hodc huéng dan cac san phadm nghién
ctru khoa hoc dugc phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa
hoi, phuc vu cong déng; thu
hut sy tham gia cua céc to
chirc, ca nhan trong viée to
chtrc cac hoat dong day hoc,
giao duc hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong xa hoi, phuc
vu cong dong duoc phan cong;

Céc hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh ¢ sy tham gia clia cac to chirc, c4
nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hoac cong tac kiém tra

Co quyét dinh thanh 1ap doan doan
danh gia ngoai hodc kiém tra chuyén

chuyén mon, nghi€p vu cho

mon, nghi¢p vu cho gido vién tur cap
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hodc ban ra dé€ hodc nguoi
huong dan trong cac hoi thi
(ctia gido vién hodc hoc sinh)

gi4o vién tir cAp trudng tr  ftruong trd 1én. Hoan thanh cong tac
Ién. danh gia hodc ki€ém tra theo ké hoach.
- Tham gia ban giam khdao  |C6 quyét dinh tham gia ban gidm khao

hoic ban ra dé hodc ngudi huéng dan
trong cac hoi thi;
Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan

éu  |cong.

tir cip truong trd 1én (n
o).
99 Cac nhiém [Theo phan cong cua hi¢u
" Ivu khac truong.

Hoan thanh dang tién d6, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi voi tung
viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc

Hi¢u truong, phé hi¢u
truong, to truong
chuyén mén.

tiép va Kkiém duyét Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
két qua baéi
HoO1 dong truong; hoi dong thi dual
khen thuQng; b@i dong ky luat; hoi
Hoc sinh ctia céc 16p dong tu van; to chirc Pang Cong san|

duoc phan cong chu
nhi¢m, day hoc noi riéng;
hoc sinh cua truong trung
hoc co s& nodi chung.

Viét Nam; to chirc Cong doan; to
chtrc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; t6 chiic Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mon; t6 van phong; 16p hoc;
tO phuc vu céc hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Giao duc va DPao tao; cac don vi
thudc Bo

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc dbi
voi giao duc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh Dién Bién

S& Gido duc va Bao tao va cac co quan|
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan|
dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude doi
vO1 gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban nhan dan phudng;

Phong Van héa — Xa hoi phuong va cac
co quan chuyén mén khac thudc Uy
ban nhan dan phuong.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc dbi
vGi gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

cac truong trung hoc co s¢ khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chwong trinh
giao duc trung hoc co sd; phat huy vai tro
cua nha truong voi cong dong.

Cac to6 chirc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ciia cac to chire, doan
thé vao hoat dong day hoc, giao duc hoc

sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan 1y.

4.2 |Quan Iy s6 sach dbi vé6i gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc tu chu thuc hién nhi€ém vy chuyén moén véi sy phan cong, ho 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 ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhén tré 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi véi gido
vién trung hoc co sé. Truong hop mon hoc chua du giao vién co
bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang ciy
nhan chuyén nganh phu hop va cé chimg chi bdi dudng nghiép vu
su pham danh cho gido vién trung hoc co sé theo chuong trinh do
Bo truong BO Giao duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching
chi

- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
vu.

- C6 chung chi boi dudng theo ti€u chuan chirc danh nghé nghiép
2140 vién trung hoc co s theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 tir di 09 nim gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc
co s hang I11 (ma s6 V.07.04.32) hoic twong duong theo quy dinh.
- Puogc cong nhan la chién si thi dua co s&; hodc dugce nhan béng
khen, gidy khen tir cAp phuong trd 1én; hodc dugc cong nhan dat
mot trong cac danh hiéu: giao vién day gioi, gido vién chu nhiém
1op gioi tur cap truong tro 1én, giao vién lam Tong phuy trach Doi
Thiéu nién tién phong Ho6 Chi Minh gioi tir cp phuong tro 1én.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua Pang, phap
luat ciia Nha nudc, cac quy dinh cia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc co so.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
giit gin pham chét, danh du, uy tin ciia nha gido; guwong maiu trude
hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cong béng va ton trong hoc sinh; bdo v¢ cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong
nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vy chung
cua vién chuc va quy dinh cua B Gido duc va Pao tao vé dao dtrc
nha giao.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Ciap dd
luc

Giao tiép umg x. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5

Nhom nang [Thich rng v6i su thay doi. 3-5

luc chung [Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin. Dap (mg yéu cau cia
St dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. cong viéc (do co
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quan co théng quyén
quan 1y quyét dinh)

Nim virng chu treong, duong 16i, chinh sach, phap
luat cua Dang, Nha nudce, quy dinh va yéu cdu cual
nganh, dia phuong vé giao duc trung hoc co s¢ va 3-5
trién khai thuc hién c6 két qua vao nhiém vu duoc
giao.

Co6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day hoc
va gido duc phu hop véi diéu kién thuc té cta nha
truong va dia phuong; c6 kha nang xay dung bai
hoc theo chu dé lién mon.

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung linh|
hoat, hi€u qua cac phuong phap, cong ngh¢ day hoc
va giao duc dap ing muc tiéu chuong trinh gido duc 3-5
pho thong, phit hop véi diéu kién thuc té cua nha
truong va dia phuong.

Nhom nang
luc chuyén
mon

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

C06 kha nang van dung c6 hi¢u qua cac bién phap tu
van tam ly, huéng nghi¢p phu hop voi ting 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 tuédng véi cha me hoc sinh, cac t0
chtrc, ca nhan c¢6 li€n quan trong viéc thuc hi¢n cac
hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh.

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

Ghi chu: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhat 13

Tén vi tri viéc lam: M3 vi tri viéc lam: THCSNT-CN-05

Gido vién Trung hoc co sé hang ITI|Ngay bit dau thyuc hién: 01/11/2025

Quy trinh cong viéc lién [ Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban cua DPang, quy
guan: ham phdap luat 1ién quan: Ludt vién chuc




27

churc va hoat dong cua co so gido

ban hanh Diéu 1é Truong trung
thong va truong phd thong ¢ nhid

- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu to

Thong tu 32/2020/BGD-DT ngay 15/9/2020 cua B6 GD-DT]

- Quy ché t6 chirc hoat dong Truong THCS Nam Thanh.

duc phé thong quy dinh tai

hoc co s, trung hoc phd
&u cép hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong Truong THCS Nam Thanh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giang day,
gid0 duc hoc
sinh

Xay dung ké hoach gio duc ctia mén
hoc dugc phan cong va tham gia xay
dung ké hoach gido duc cua to chuyén
mon theo muc ti€u, chuong trinh gido|
duc cip trung hoc co sd.

Ké hoach giang day, gido
duqc hoc ginh duoc cap co
tham quyén phé duyét.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc ctua nha
truong va to chuyén mon; quan 1y hoc
sinh trong cac hoat dong giao duc do nha|
truong to chirc.

Hoan thanh cac ndi dung
cua ké hoach giang day,

Jgiao duc hoc sinh duoc cap

c6 tham quyén phé duyét.

Str dung cac phuong phap day hoc, gido
duc theo hudng phat huy nang lyc, pham
cht ctia hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong
cua hoc sinh.

Gido an bai giang va hoat|
dong day hoc, gido duc
duoc danh gia dat yéu cayl
vé phuong phap.

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

Hoan thanh cac hoat dong
kiém tra, danh gia két qual
hoc tap, rén luyén ctia hoc
sinh theo quy dinh.

Hoan thanh diy du cac sb
sach vé kiém tra, danh gi4
két qua hoc tap, rén luyén|
cua hoc sinh theo quy dinh.

Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh
nang khiéu hoac phu dao hoc sinh yéu
kém hoic hudng dan sinh vién thuc tap
su pham (néu c6).

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

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

T6 chirc cac hoat dong tu van tam 1y,
hudng nghi¢p cho hoc sinh va cha me

Hoan thanh cac hoat dong
tr van tam ly, hudng

hoc sinh cua 16p dugc phan cong.

nghi¢p cho hoc sinh va chal
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me hoc sinh cua ,lé’p duoc
han cong theo ké hoach.

Phéi hop voi cac t6 chire, cé nhéan ¢6 lién
quan dé thyc hién cac hoat dong day hoc,
gido duc, tu van tdm 1y, huéng nghiép
cho hoc sinh.

Cac hoat dong day hoc,
gido duc, tu van tam ly,
huong nghi€p cho hoc sinh|
c6 su tham gia cua céac t6
chirc, ca nhan c6 lién quan.

Tham gia cac hoat dong cia t6 chuyén
mon; tham gia nghién ctu khoa hoc;
hoan thanh hé thdng hd so quan 1y hoat
dong giao duc theo quy dinh; thuc hién|
cong tac phd cap gido duc trung hoc cof
s& va giao duc hoa nhép trong pham vi
duoc phan cong; tham gia to chire cac hoi
thi (cua gido vién hodc hoc sinh) tir cap
truong trd 1én (néu co).

Tham gia diy du, co chit
luong cac hoat dong cua td
chuy&n mon;

Hoan thanh hoat dong
nghién ctru khoa hoc theo
ké hoach;

Co day du hé théng hd so
quan 1y hoat dong gido duc
theo quy dinh;

Hoan thanh cong tac phd
cap gido duc trung hoc co
s0 va gido duc hoa nhap
theo phan cong;

Van ban phan cong, cu
nguoi tham gia t6 chiic cac
hoi thi tir cap truong tro
1én. Hoan thanh nhiém vy
duoc phan cong.

Hoan thanh cic khoa dao tao, chuong
trinh boi dudng theo quy dinh; tu hoc, ty
bodi dudng nang cao ning luc chuyén|
mon, nghiép vu.

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

Cac nhiém

2.2 vu khac

Theo phan cong cua hiéu truong.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chat lugng theo
yéu cau doi vdi tirng viée

duoc phan cong cu thé.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Pugc quan ly true

tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, phé hi¢u
trudng, to trudng
chuyén mén.

Hoc sinh cta cac 16p duoc
phan cong chu nhiém, day hoc
noi riéng; hoc sinh cua truong
trung hoc co s& noi chung.

Hoi dong trudong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu vén; to chirc
Dang Cong san Viét Nam; t0
chtrc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu niénl
Tién phong HO Chi Minh; céc
t6 chuyén mén; t6 van phong;

16p hoc; td phuc vu cac hoat




29

dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Bo

Bd Gido duc va Dao tao; cac don vi thudc [Thuc hi¢n trach nhiém quéan 1y nha nudc doi

vo1 gido duc trung hoc co s theo quy dinh.

cAp tinh.

Uy ban nhan dén tinh Dién Bién
S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan

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

nhan dan phuong.

Uy ban nhan din phudng;
Phong Van hoa — Xa hoi phuong va cac  [Thuc hién trach nhiém quan ly nha nu6e doi
co quan chuyén mon khac thudc Uy ban  [v6i gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

cac truong trung hoc co s¢ khac. 2140 duc trung hoc co so; phat huy vai tro

ctia nha truong véi cong dong.

Huy dong sy tham gia cua céc t6 chuc, doan

Céc t6 chire, 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 Iy hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan y.

4.2 |Quan 1y s sach dbi voi gigo vién theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chi thuce hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, ho trg cia to
chuyén mon va nha truong.

5- CAc yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhan
5.1- Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom y€u cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang ctr nhan tré 1én thudc nganh dio tao gido vién ddi véi
gido vién trung hoc co so. Truong hop mon hoc chua du gido vién|
c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir
nhan chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu
su pham danh cho gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh do
Bo trudng BO Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Gido vién trudng trung hoc co sé thudc dbi tegng phai thuc hién
nang trinh d6 chuan dwoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sé
71/2020/ND-CP hoic thudc ddi tuong quy dinh tai Thong tu s6
24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh d6 dao tao.

Boi dudng, ching
chi

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

- Co6 chung chi boi dudng theo ti€u chuan chic danh nghé nghiép
2ido vién trung hoc co sé theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Dat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.
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Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu trwong, duong 16i chinh sach ctia Pang, phap
luat cuia Nha nuée, cac quy dinh cia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc co so.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
oiit gin phdm chit, danh dy, uy tin cia nha gido; guong mau trudc
hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cong bé‘mg va ton trong hoc sinh; bdo v€ cac
quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, gitp d& dong
nghié¢p.

- Thue hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chirc va quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao vé dao durc

nha giao.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning Tén nang luc Cap do
luc
Giao tiép g xi. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Nhom nang [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
luc chung  |Str dung cong nghé thong tin. Dép (g yéu cau cia
cong viéce (do co
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quan c6 tham quyén
quan 1y quyét dinh)

giao.

Nim duge chu treong, duong 161, chinh sach,

phap luat cia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc 3-5
co s& va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc

Nam vitng kién thirc cia mén hoc duoc phan cong 3-5
giang day; c6 kha nang xay dung dugc ké hoach
day hoc va gido duc theo hudng phat trién pham
chat, nang luc hoc sinh.

luc chuyén
mon sinh.

C6 kha nang ap dung co6 hi¢u qua cac phuong 3-5
Nhom nang Ehép day hoc va gido duc phat trién pham chat,
ang luc hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong ctia hoc

Str dung dugc cac phwong phéap kiém tra, danh gia 3-5
k&t qua hoc tap, rén luyén va su tién bo cua hoc
sinh theo hudng phat trién pham chét, niang luc
hoc sinh.

C6 kha nang tw van tam ly, hudng nghiép cho hoc
sinh; 1ong ghép céac hoat dong tu van tam 1y,

hoc sinh, cac t6 churc, cd nhan ¢ lién quan trong

Pw:('mg nghiép vao trong hoat dong day hoc va 3-5
gido duc.
Xay dung dugc moi quan hé hop tac véi cha me 3.5
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viéc thuc hién cac hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh.

Xay dung va t}}uc hién ké hoach hoc tap, boi
dudng phat trién chuyén mon, nghiép vu ctia ban 3-5
than.

Ghi chu: Cap d6 duoc xac dinh tir cao xubng thip, cao nhat 1a 5 va thap nhat 1a 1.

M3 vi tri viéc lam: THCSNT-CN-06

Ngay bit ddu thuc hién: 01/11/2025

Quy trinh cong viéc li€én | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban cia Pang, quy
guan: ham phap luat lién quan: Luéat vién chirc

Tén vi tri viéc 1am: Thiét bi, thi nghiém
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B6 GD-DT ban hanh Diéu 1€

hoc;

-qCéC quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau
to churc va hoat dong cua co so gido duc phd thong quy
dinh tai Thong tu 32/2020/BGD-DT ngay 15/9/2020 cua

trung hoc phd thong va truong phd théng co nhiéu cip

- Quy ché t6 chirc hoat dong Trudng THCS Nam Thanh.

Truong trung hoc co so,

1- Muc tié€u vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac thict bi, thi nghiém trong truong THCS Nam Thanh.
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 céng viéc

2.1

Cong tac
thict bi, thi
nghi¢m

Quan ly, bao quan, st dung thiét bi; luu
oilt, st dung ho so thiét bi; stra chira
nhirng thiét bi don gian.

Céc thiét bi cua nha truong
duoc quan ly, bao quan
ding quy dinh

Lap ké hoach su dung, mua sdm, sual
chita thiét bi cua nha truong; bao cdo va
dé xudt voi hiéu truong nha truong
phuong an thanh 1y, tiéu hiy thiét bi, hoa)
chat hong, hét han su dung.

Ké hoach st dung, mua
sam, stra chita thiét bi cual
nha truong duogc phé duyét;
Céc thiét bi, hoa chat hong,
hét han st dung dugc thanh|
1y, ti€u huy dling quy trinh.

Lap bao céo dinh ky, thudng xuyén vé
cong tac thi€t bi, thi nghiém.

Thuc hién day du ché do
bao cdo theo yéu cau.

Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé
vE thi€t bi, thi nghi¢m & truong.

Tai liéu sinh hoat chuyén|
dé duoc duyét;

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

Chu tri thuc hién viéc khai thac phén
mém ung dung quan ly thiét bi.

Phan mém tGng dung quan
1y thiét bi dugc khai thac,
van hanh dung quy trinh.

Chu tri viée t6 chic 1am do dung day hoc,
thiét bi don gian v6i vat lidu dé kiém o
dia phuong.

Ké hoach l1am cac d6 dung
day hoc, thiét bj don gian|
vGi vat lieu dé kiém o dial
phuong dugc phé duyét va
trién khai thyc hién bao
dam tién do, chét lugng.

Phdi hop véi gido vién chudn bi cac thiét
bi, hoa chat va vat liéu can thiét trong cac
bai thuc hanh, thi nghiém; dam bao cac
diéu kién vé an toan, phong chong chay
nd trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung clp céc thlet
bi, hoa chat va vt liéu can|
thiét trong cac bai thuc
hanh, thi nghiém; ddm bao
cac didu kién vé an toan,
phong chdng chay nd trong
qua trinh thuc hanh, thi

nghi¢m.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx
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Phoi hop t6 chirc, danh gia cac cudc thiTham gia day du cac cudc
khoa hoc k¥ thuat ctia hoc sinh c6 li€njthi khoa hoc k¥ thuat cual
quan dén thi nghiém tir cdp trudng trofhoc sinh ¢b lién quan dén
Ién. thi nghiém tir cip trudng
tro 1én theo sy phén cong
clia cap co thim quyén.

Hoa‘ln‘the‘mh ké hoach dao
tao, boi dudng.

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

Hoan thanh ding tién do,

Cac nhiém A A , bao dam chat luong theo
2.2 i Theo phan cong cua hiu trudng. G0 dam Tt [UOng e
yéu cau doi vadi ting viéc

vu khac
dugc phan cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc

tiép va kiém duyét Quin Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
két qua boi

Hoi dong trudng; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; t6 chic Pang Cong
san Viét Nam; to chirc Cong doan;
t6 chic Poan Thanh nién Cong

Hicu trudng, pho hi¢u
san HO Chi Minh; t6 chuc Doi

Y Céc thiét bi, thi nghiém cia
truong, to truong

chuy&n mon nha truong. Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh; cac t6 chuyén mén; t6 van
phong; 16p hoc; t6 phuc vu céc
hoat dong giao duc dac thu cual
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc/Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudéc dbi
Bo Va1 giao duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh Dién Bién
Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nudc doi

S¢ Gido duc va Pao tao va cdc co quan| |7, ) ;
vG1 gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

chuyén moén khac thudc Uy ban nhan déan
cap tinh.

Uy ban nhan dén phuong;

Phong Vin hoa — X4 hoi phudng va cac cofThuce hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi
quan chuyén méon khac thudc Uy ban nhan|véi gido duc trung hoc co so theo quy dinh.
dan phuong.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
cac truong trung hoc co s¢ khac. 2140 dyc trung hoc co s&; phat huy vai tro cua)
nha truong véi cong dong.
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Céac t6 chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia

cuia nha truong.

cua cac to chure, doan

thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 |Quan 1y céc thiét bi, thi nghiém cta nha trudong.
4.2 |Quan 1y s sach dbi voi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.
13 Duoc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap

irng muc ti€éu do6i mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lyc va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat cd nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

nganh khac phu hop véi vi tri viée lam thiét b
trung hoc).

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh Cong nghé thiét
bi truong hoc (hodc c6 bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén|

1, thi nghiém & trudng

Boi dudng, ching

vu.

- Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép

chi - Hqén thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh|
nghé nghi¢p vién chuce thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.
Kinh nghiém Khdng

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau doi

doan két, giup d& ddng nghiép va hoc sinh; ’
- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché,

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nudce va cac quy dinh cua nganh;

dao durc, néu cao tinh

than trach nhiém. Gitt gin phém chét, danh du, uy tin cua vién chirc;

quy dinh, quy trinh

chuy&n mon k¥ thuat va cac quy dinh khac ctuia phap luat.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang

chung

luc Tén nang luc Cép do
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich &g voi sy thay doi. 3-5
Nhom néng luc|Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Dap ing yéu cau cua

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

cong viée (do co
quan co tham quyén
quan 1y quyét dinh)

Nhom nang luc
chuy&n mon

Hicu va biét van dung chu treong, dudng 16i cua
Dang, chinh sach, phap lut cua Nha nudc, quy

dinh va yéu cau cta nganh dbi véi cip hoc vao 35
trong linh vyc cong tac.

Thuc hi¢n c6 hi¢u qua ké hoach giao duc cia nha| 3-5
truong.

Co kha né}ng quan 13'13 st dung, bao quan thiét bi; 3-5

hong chong chay nd va chita chdy trong trudong
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hop xay ra chdy nd trong qua trinh thyc hanh, thi
nghi¢m.

C6 kha ning stra chira, tu lam va phdi hop voi 3-5
2140 vién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh lam do6 dung
day hoc, thiét bi don gian.

d) C6 kha nang van dung linh hoat, ph(‘)i’ hop va
ho tro gido vién sfr~dung co6 hi€u qua thiét bi, thi 3-5
nghiém vao thyc tién gidng day cho hoc sinh.

Ghi chu: Cap d6 duoc xac dinh tir cao xubng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhat 1a 1

Tén vi tri viée lam: Ma vi tri viéc lam: THCSNT-CN-07

Gido vu Ngay bat du thuc hién: 01/11/2025
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Quy trinh coéng vi¢c lién
quan:

quyen.

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 cdu to chic va hoat dong cua
truong trung hoc co so cong lap cua co quan co tham

Quy ché truong THCS Nam Thanh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

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 céng viéc

2.1

Cong tac
gido vu

Lap ké hoach, thuc hién céng tac giao
vu hang nam cua nha truong; bao cdo
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cong tac giéo
vu hang ndm dugc cap co
tham quyén phé duyét;
Hoan thanh ké hoach
cong tac gido vu duogc
duyét;

Hoan thanh cac béo céo
theo yéu cau.

Quan ly, theo dai hé théng ho so, sd
s&ch ciia nha trueong lién quan dén hoc
sinh.

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

Phéi hop thuc hién cong tac tuyén
sinh va,céc nhiém vu duoc giao lién
quan dén thi, kiém tra, danh gia hoc
sinh.

Hoan thanh cbng tac
tuyén sinh; cong tac thi,
Kiém tra, danh gia hoc
sinh dugc giao.

Phéi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha truong quan ly, theo ddi hoc
sinh hang ngay; tong hop két qua hoc
tap va ren luyén cua hoc sinh.

Cung cap kip thoi thong
tin quan ly, theo ddi hoc
sinh hang ngay;

Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tap va
ren luyén cua hoc sinh
ding han theo quy dinh.

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

Hoan }hémh ké hoach dao
tao, boi dudng.

2.2

Cac nhiém
vu khac.

Theo phéan cong cia hi¢u truong.

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat luong theo
yéu cau ddi véi tirng viéc
duoc phan cong cy thé.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
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Puoc quan ly truc

. A A CO SO.
truéong chuyén mon.

tiép va kiém duyét Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hep chinh
két qua béi
Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chure
bang Cong san Viét Nam; t6
Hidu truong, pho . churc C61'1g doan; t6 chirc Poan
N . x| Hoc sinh truong trung hoc | Thanh nién Cong san H6 Chi
hiéu  truéng, to

Minh; t6 chic Doi Thiéu nién
Tlen phong Ho Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; t6 van phong;
16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co sd theo quy
dinh.

Uy ban nhan dén tinh Dién Bién

S¢ Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén moén khac thugc Uy ban nhan
dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi1 véi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan phudng;
Phong Vian héa — Xa hoi phuong va
cac co quan chuyén moén khac thude
Uy ban nhan dan phudng.

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan ly nha nudc
do1 véi gido duc trung hoc co s¢ theo quy
dinh.

cac truong trung hoc co s¢ khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co sé; phat huy
vai tro cua nha trudong véi cong dong.

Céc t6 chue, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac to chuec,
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 cua trudong trung hoc co so.

4.2 | Quan Iy sb sach ddi v6i cong tac gido vu theo quy dinh.

43 Bqu.ch tw chu trong c()ng.téc giéo vu theo quy dinh, bdo dam dap ing muyc ti€u
do61 méi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

vo1 vi tri viée lam gido vu).

Co bang t6t nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc c6 bang
t6t nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop

- Buoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,

Boi dudng, nghiép vu.

chimg chi - Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chire
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Khéng.

Pham chat ca nhan

hoc sinh.

luat.

- Chip hanh céac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau doi dao duc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gitr gin pham chét, danh du, uy
tin ctia can bo vién chirc; doan két, giup d& dong nghiép va

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phap

5.2- Cac nang luc

I}Ihom Tén nang luc Céap do
nang luc
Giao tiép &ing xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich wng vai sy thay doi. 3-5
Nhom ning Tu hoc, nghién ctu khoa hoc. 3-5 _
luc chung Su dung cong nghé thong tin. 3213(:323 z?éucc(zté
co quan c6 tham
Str dung ngoai ngit hoc tiéng dan toc. quyen quan ly
quyet dinh)
Hiéu va biét van dung chu trerong, duong 16i cua
bang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc, quy 3.5
dinh va yéu cau cta nganh doi véi cap hoc vao
trong linh vuc cdng tac;
L. Thuc hién ¢ hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3-5
Nhom nang | ., , RO
luc chuyén giao Eh‘lc a leha tfuoqg, — X
e Co nang lyc t6 chac va quan ly hoc sinh dé thyc 3-5
hién cé hiéu qua cac nhiém vu cua vién chuc
gido vu;
Co6 kha nang phol hop Vva giao tiép tét voi dong
nghiép; tu van, hd trg hoc sinh va cha me hoc 3-5

sinh trong thuc hién nhiém vu.

Ghi chii: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thap nhat 1a 1.
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Tén vi tri viéc lam: Tw van hoc
sinh

Ma vi tri viéc lam: THCSNT-CN-08

Ngay bét dau thyc hién: 01/11/2025

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém
vu, quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong cia
truong trung hoc co s cong 1ap cua co quan cod
thim quyén.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cadc nhi€ém vu lién quan dén cong tac tu véan hoc sinh trong cac trudong
trung hoc co s¢ theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua
B GDDT vé hudéng dan thuc hién cong tac tu van tam ly cho hoc sinh trong truong pho
théng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang
cong viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cong tac

2.1 X
tu van

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu
van hoc sinh hang nim cia nha
truong; bdo cédo dinh ky, thuong
xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cong tac tu van
hoc sinh hang nam dugc
cap c6 tham quyén phé
duyét;

Hoan thanh ké hoach
cong tac tu van hoc sinh
duoc duyét;

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu ciu.

Quan ly, theo doi hé thong ho so, s
sach lién quan dén cong tac tu van
hoc sinh.

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

Phéi hop voi gido vién, nhan vién
trong nha truong to chic cac hoat
dong tu van hoc sinh (bao gdm ca tu
van chu dong va tu van theo nhu ciu
cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thf}lnh ciac hoat
dong tu van hoc sinh theo
ké hoach duogc duyét.

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

Hoan ;ha‘mh ké hoach dao
tao, boi dudng.

Cac nhiém

2.2 vu khac

Theo phéan cong cia hi¢u truong.

Hoan thanh dtng tién do,
bao dam chat luong theo
yéu cau ddi véi tirng viéc
duoc phan cong cy thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan ly truc

X A hoc co s6.
truéong chuyén mon.

tiép va kiém duyét Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hep chinh
két qua béi
Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chure
bang Cong san Viét Nam; t6
Hidu truong, pho . churc C61'1g doan; t6 chirc Poan
N . z | Hoc sinh cua truong trung | Thanh nién Cong san HO Chi
hiéu  truéng, to

Minh; t6 chtc Doi Thiéu nién
Tlen phong Ho Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; t6 van phong;
16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co sd theo quy
dinh.

Uy ban nhan dén tinh Dién Bién

S¢ Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén moén khac thugc Uy ban nhan
dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co sd theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan phudng;

Phong Vian hoa — Xa hoi phuong va cac
co quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan phuong.

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan ly nha nudc
do1 véi gido duc trung hoc co s¢ theo quy
dinh.

cac truong trung hoc co s¢ khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co sé; phat huy
vai tro cua nha trudong véi cong dong.

Céc t6 chue, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac to chuec,
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 cua trudong trung hoc co so.
4.2 | Quan ly sb sach dbi voi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.
43 Du:qc.tu’ chu trong cong tac tu Vén hofz sinh theo quy dinh, bao dam dap ung
muc tiéu d61 mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

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

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuy@n nganh khac
phu hop vé1 vi tri viée lam tu van hoc sinh.

tich cong tac)

Boi dudng, Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh 6 chuyén mon,
chirng chi nghi¢p vu.
Kinh nghiém (thanh Khong

Pham chéit c4 nhan

hoc sinh.

luat.

- Chip hanh céac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc va cac quy dinh cia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thuc trau ddi dao dirc, néu
cao tinh than trach nhiém. Giit gin phdm chét, danh du, uy
tin ctia can bo vién chirc; doan két, giup d& dong nghiép va

- Thuc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh ctia phap

5.2- Cac ning luc

Nhém

c0 lién quan dé thuc hién nhiém vu.

< Tén nang luc Cap dd
nang luc
Giao tiep ung Xi. 3-5
Hop tac, hd trg d¢ong nghiép. 3-5
Thich wng vai sy thay doi. 3-5
Nhom ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5 -
luc chung | .. . A bap tng yeu cau
co quan co tham
Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc. quyén quan ly
quyet dinh)
Hiéu va biét van dung chu trrong, duong 161 cua
bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy
. \ A A 5 \ A re A \ 3'5
dinh va yéu cau cua nganh doéi voi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.
Nam viing dac diém tam, sinh 1y Itra tudi; nhan
dién duogc tinh da dang va tinh nhay cam cua doi 3-5
Nhom nin tuong can tu van.
om Nang F\im vitng, c6 hiéu bi€t vé cac hoat dong nghe
luc chuyén nghiép 3-5
MOM 6 kha nang thiét k& va thuc hién cic chuong
trinh phong ngtra, can thi¢p, thic day suc khoe 3-5
va kha nang phuc hoi tdm ly cta hoc sinh.
Co kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong
) . A 3-5
trinh hudng nghiép.
C6 kha niang phdi hop véi cac to chirc, c4 nhan 3.5

Ghi chu: Céap do duoc xac dinh tir cao xudng thp, cao nhit 1a 5 va thdp nhat 1a 1.
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Tén vi tri viéc lam:
Vién chirc hd tro gido duc nguoi
Khuyét tat

Ma vi tri viéc lam: THCSHL-CN-09

Ngay bét dau thyc hién: 01/11/2025

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan vé chire ning, nhiém vu, quyén
han, co cau to chirc va hoat dong cua truong trung hoc
co sO cong lap cua co quan co tham quyeén.

(B4 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hi¢én cac nhiém vu lién quan dén cong tac ho tro giao duc hoc sinh 1a nguoi
khuyeét tat, hoc sinh hoc hoa nhép trong cac truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém

mang cong

viéc

vu A o 2
2 Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac

trg gido duc
ngudi khuyét

tat

Tham gia xay dung ké
hoach gido gluc ca nhan cho
nguoi khuyét tat.

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

Ho trg ngudi khuyét tat hoc
tap va ren luyén ki nang dac
thu, ki nang séng phu hop
v6i kha nang va nhu cau cia
ngudi khuyét tat.

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

Ho tro gido vién trong cic
hoat dong cham sOc, gido

hd | duc nguoi khuyét tat.

Cac hoat dong hd tro gido duc
nguoi khuyét tat dugc hoan thanh
dung tién d6 va chat lugng yéu
cau tai chuong trinh, ké hoach
duoc duyét.

Tham gia huy dong hoc
sinh khuyet tat dén truong
tiéu hoc.

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

HO tro, tu van cho gia dinh
nguoi khuyét tat va cong
dong vé kién thic, ki ning
cham soc, gido duc nguoi
khuyét tat.

Cac kién thuc, ki niang cham soc,
gido duc ngudi khuyét tat duoc
phd bién dén ting gia dinh cua
hoc sinh 13 ngudi khuyét tat.

Phbi hop voi gido vién
giang day, gido vién chu
nhi¢ém dénh gid hoc sinh
khuyét tat.

Cac hoat dong phdi hop danh gia
hoc sinh khuyét tat dugc hoan
thanh dung tién do va chat lugng
y&u cau tai chuong trinh, ké hoach
duoc duyét.
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Cac nhiém vy, cong viéc

77 | Nhiém vy,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Hoan thanh cac chuong
trinh bi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, ning cao ning
lyc chuyén mon nghiép vu
theo yéu cau cia vi tri viée

lam.

Ching nhén, chung chi cac
chuong trinh boi dudng.

Cac nhiém vu

2.2 | \hac.

trudng.

Theo phan cong cia hiu

Hoan thanh dung tién d9, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi véi
tung viéc dugc phan cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truéng, pho hiéu
trudong, t0 trudéng chuyén
mon.

nhap.

Hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat, Hoc
sinh giao duc hoa

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc
Bo

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc doi
v&i1 gido duc trung hoc co s& theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh Pién Bién

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thugc Uy ban nhén dan
cap tinh.

Thuec hién trach nhiém quéan 1y nha nudc doi
v6i1 gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan phuong;

Phong Vian héa — Xa hdi phudng va cac
co quan chuyén mén khac thuéc Uy ban
nhan dan phuong.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi
véi gido duc trung hoc co s theo quy dinh.

cac truong trung hoc co s¢ khéc.

Thuyc hién nhiém vu trién khai Churong trinh
gido duc trung hoc co so; phat huy vai tro
ctia nha trudng voi cong dong.




44

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc t6 chue, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ciia cac t6 chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

dinh.

TT Quyén han cu thé
41 Quan 1y hoc sinh 14 ngudi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co s&
' duoc giao quan ly.
42 Quan 1y sb sach dbi v6i nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap varén
4.3 luyén ki nang dac thu, ki nang song phu hop voi kha nang va nhu cau cua
nguoi khuyét tat.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cua B6 truong Bo Gido duc va
Dbao tao vé trinh do chuan duoc dao tao.

Boi dudng, chimg chi

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy voi cong viée, tich cuc
cai tién, dac rat kinh nghi¢m trong thuc hién nhiém vu
dugc giao;

- Thuong yéu, ton trong va d6i Xu cong bang ddi voi
ngudi khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phap
ctia ngudi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi
khuyét tat va cac to chirc, ca nhan khac trong viéc ho trg
gido duc ngudi khuyét tat;

- Thyc hién 16i séng lanh manh, vin minh, pht hop véi
moi truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

Nhoﬁlr:ang Tén nang luc Cép dd
. Giao tiép &g xir. 3-5
Nhém nang | Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
lyc chung | Thich ng véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5




45

Nho:n nang Tén nang luc Cép dé
uc
Sir dung cdng nghé thong tin. Bap tng yeu cau cua
cong vigc (do co
o quan c6 thim quyén
Sur dung ngoai ngir hodc tieng dan toc. quan 1y quyét dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién 3-5
phap luat trong co s¢ gido duc trung hoc co s&
va van hda hoc duong.
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cua ngudi 3-5
khuyét tat; cong tac hd trg gido duc nguoi
khuyét tat va cac chinh sach cua Nha nudc,
cta nganh, cia dia phuong lién quan dén cong
Nhom nang | tac hd trg gido duc nguoi Khuyét tat.
lyc chuy@n | Thyc hién hodc phdi hop thuc hién dugc noi 3-5
mon dung chuong trinh hd trg gido duc nguoi
khuyét tat cap trung hoc co so.
Van dung duoc Kién thizc va ki ning chuyén 3-5
mén co ban vao thyc tién hd trg gido duc cho
ngudi khuyét tat.
C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phdi hop 3-5
Vi gido vién, gia dinh va cong ddng trong
gido duc nguoi khuyét tat.

Ghi chu: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhat 1a 1.
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cap

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung

Ma vi tri viéc lam:

THCSNT-CMDC-12

Ngay bét dau thuc

hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc: Trudng THCS Nam Thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién h§1
dinh va thuc thi chinh sach vé

nh vé cong tac hoach
van thu.

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

bam nhiém mdt hodc mdt s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc [am
trong by phan van thu co quan, t6 chtrc hanh chinh tur cap phuong tré 1én.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viee
cong viéc
2.1 Thuc hién cac  Truc tiép thyc thi nhiém vy cong ticbam bao quy trinh cong
hoat dong van thu co quan va cac nhi¢m vu khactac va theo dung ké hoach
chuyén mon, duogc cap trén giao. ve tien d9, chat lugng va
nghiép vu. hié¢u qué cong viéc.
2.2 Phdi hop thue  Phéi hop véi cac don vi lién quan tham1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyuc thi chinh sachdugc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vuduoc moi quan hé cong
dugc phan cong. tac phat trién hi¢u qua
Ccao.
2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.
2.3 Thuc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dénTham dy ddy du, chuan bi
vu chung, hdi  linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoaitai liéu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.4

Xay dyung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.5

Thuc hién cdc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va

Quan hé phéi hop true

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Ban gidm hiéu, gido vién,

Hi¢u trudng AT Ny Céc t0 chuyén mon
nhan vién va ngudi lao
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dong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

duc va DPao tao tinh

quan, don vi phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

UBND phudng Mudng Thanh, S& Gido™ Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Pién Bién, S& Noi- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

vu, S& Tai chinh, cac phong, ban, cohién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
" vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
van thu hanh chinh, van thu - luu tri¥, luu trt, luu trit va quan ly
thong tin. Truong hop c6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén
nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu vin thu do co
s& dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vigc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuyc, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc é&p luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudce &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chtre, trién khai nghién clru, xay dung cac tai li€u, dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh)
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuét xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap d6
- Pao dic va ban linh. 1-2
- T6 chure thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép Ung xur. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
Nhom nang lyc - Str dung ngoai ngit. Phu hop véi
chung churc nang,

nhiém vu cua col
quan, td chrc,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duoc cap co
thAm quyén phé
duyét

- St dung cong ngh¢ thong tin.

Nhoém nang luc
chuy&n mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van 1.

ban (theo nhi¢m vu cuia vi tri viéc lam).
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- Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vian ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Tu duy chién lugc.

- Quan 1y su thay doi.

Nhom néng luc quan

- Ra quyét dinh.

ly

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién.

e

Tén Vi tri viéc lam: K€ toan vién

Ma vi tri viéc lam: THCSNT-CMDC-14
Ngay bat dau thuc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc: Truong THCS Nam Thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
cac cap: Luat ké toan s6 88/2015/QH13; Lut Ngan sach
nha nude sb 83/201 5/QH13; cac thong tu thudc linh vuc,
quy ché cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy
dinh cua phép luat va quy dinh cta don vi thugc nganh
linh vuc thudc pham vi quan 1y. Quy ché t6 chirc hoat
dong Truong THCS Nam Thanh, ndi quy, qui dinh nha

truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thi¢n van ban, du an, dé
an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc
pham vi quan 1y; chu tri, td chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the hoan thanh nhiém vu

2.1 Tham giaxdy  Tham gia nghién cuu, xay dung cac quyCac quy dinh, van ban,
dung van ban  dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,chién lugc, quy hoach,
quy pham phép chinh sich, chuong trinh, du én, dé anké hoach, chinh sach,
luat, chién luoc, [cua truong, linh vuc vé cong tac Kké toanchuong trinh, dyu an, dé
quy hoach, ké  |cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chian duoc cép c6 tham
hoach, chinh tai chinh cua don vi; bdo céo tinh hinhquyén théng qua.
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sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

thuc hién thu, chi tai chinh thugc pham
Vi.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua truong,
linh vuc ké toan.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché dd, chinh sach ; dé xuit céac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé linh vuc ké toan.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac ké toan

. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chitrc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chtic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viec
thuc hién cac van
ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh linh vyc ké
toan.

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy|
dinh.

2. No6i dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
hé duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia thém dinh, gop y cac quy dinh
lién quan dén linh vuc ké toan.

Noi dung tham gia thim
dinh, gop v duoc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chat luong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd liéu ké toan phuc vu cho cac phﬁn
hanh, phan viéc phuy trach

- T6 chtrc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bao cdo tai chinh, bao cao ké toan quan
tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toan,
cung cap thong tin thudc phan hanh,
phan viéc dugc phan cong hoic phu
trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém|
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.
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- T6 chirc phén tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thude
phém hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan ly, su dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von hoidc

kinh phi.

vu chung, héi
hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

2.6 |Phdi hop thuc  Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|1. Cong viée, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vudugc giao thong sudt,
lién quan dén linh vuc nhiém vu duoctao duoc mbi quan hé
phan cong. cong tac phat trién hiéy
qua cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding

tién d6 ké hoach.
2.7 Thyc hién nhi¢m [Tham du cac cude hop lién quan dén linhTham du déy du, chuan

ibi tai liu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan clia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Cac

don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong

Vién chtrc, nguoi lao dong

Céc t6 chuyén mon, doan
thé trong nha truong

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

UBND phuong Muong Thanh, Phong
Vian héa — Xa hoi phuong va cac co
quan chuyén moén thudc phuong

- Tham g1a cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mae do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

trudng.
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v&i nganh hodc chuyén nganh do tao
hu hop véi linh vuc cong téc.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc doi
voO1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1dp va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chttc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chil
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc 6
linh vyc cdng tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cic kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh|
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nan

luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh 2-3
Nhom nang luc - T Chlil’Cq thu"c hién (36ng Yiéc : 2-3
chung : - Sqan t.h’ao va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Str dung ngoai ngir

Phu hop véi

- Str dung cong nghé thong tin

chtrc nang,
nhiém vu cua co
quan, td chuc,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duoc cap co

thim quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ndng lyc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luge 1-2
e , - Quan ly su thay do6i 1-2
Nhom narll;;g lye quan - Ra quyét dinh 1-
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Tén vj tri viéc 1am: Y té hoc dwong

M3 vi tri viéc lam: THCSNT-CMDC-15

Ngay bat dau thuc hién: 01/11/2025

Quy trinh cong viéc lién quan:

lién quan;

cua co quan.

- Cac van ban cua Dang, quy pham phap luat

L Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy
dinh v€ quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri thyc hién cong tac y t€ truong hoc trong Truong THCS Nam Thanh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
on . gia hoan thanh
T Nhl@l}l Vi, mang Cong viée cu thé cong viée
cong vige (HTSX, HTT, HT)
Q) Tb chirc cac hoat dong quan ly, bao ve¢
va cham soc stc khoe nguoi hoc (kiém
tra, theo doi stre khoe dinh ky; phéi hop t6
chirc tham kham, diéu tri theo chuyén
khoa; so cuu, cép clru; tur van ste khoe;
huéng dan t6 chire bita in dinh dudng...);
Cong tacy té b) ,Té chirc cic hoat dong truyé‘n thong,
217, 2140 duc surc khoe (bién soan, tim kiém
truong hoc AR NP A

cac tai licu truyén thong; t6 chure truyén
thong, gido duc surc khoe;...);
c) Bao dam v¢ sinh truong hoc va an toan
thurc phém;
) Thong ké bao cao va danh gia vé cong
tic y té truong hoc (cac bao cao dinh ky
hozic dot xuat theo quy dinh).

2.2 Er?éccnhlcm Ve Theo phan cong cua hi¢u trudng.

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Duge quan ly tryc tip va Quiin Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Cac t6 chuyén mon, céc td

Hicu truéng Phong v té truong hoc chirc doan thé trong co s
2140 dyc.
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc c6 quan hé chinh
(co quan, t6 chire cu thé)

Ban chat quan hé

- Cac b0 phan chuyén mon thugc Phong ’
Van hoa — Xa hdi phuong. cOng tac y t€ truong hoc.

Hudng dan, ki€m tra vi€c trién khai thuc hién

- Cac t6 chure, doan thé tai dia phuong;
cac co sO gido duc khac.

Phdi hop thuce hién cong tac y té truong hoc.
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- Cac to chuc, cac chuyén gia trong [Nang cao cong tacy té trudng hoc.
va ngoai nudc Ve y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén moén voi sy phan cong, ho trg cua to
chuyén mon va nha trudng.

4.2

Puoc dao tao, boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vy;
thuong xuyén cap nhat kién thirc chuyén moén y té théng qua cac hinh thire hoi
thao, tap huan dao tao, b01 dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh
Gido duc t6 chirc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.

4.3

Duoc ky hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co s giao duc khac hodc co so
nghién ctru khoa hoc voi diéu kién bao dam hoan thanh nhi€ém vu noi minh cong
tac va dugc su dong v cua hi€u truong bang van ban.

4.4

Duoc ton trong, bado vé nhan phém, danh du va than thé.

4.5

Duoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phép luit.

4.6

Chap hanh cac quy dinh cta phap ludt; quy ché hoat dong, ndi quy cia co so

o140 duc.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Céac yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao C6 trinh d6 chuyén mon tir v si trung cap trd 1én

Truong hop nhan vién y té truong hoc truc tiép thuce hién kham

Kién thirc b tro bénh, chita bénh thi phai c6 ching chi hanh nghé theo quy dinh

cta phap lut vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong viéc;co thai do niém
nd, tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé, cham soc stc
khoe nguoi hoc; ¢o ¥ thire rén luyén, nang cao pham chat dao dirc
Clia nguoi 1am cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va déi xir cong bang ddi vai ngudi hoc;
bao dam bi mat thong tin vé strc khoe caa nguoi hoc;

L Co trach nhiém hop tac véi ddng nghiép, gia dinh ngudi hoc
trong vi¢c bao v¢, cham soc suc khde nguoi hoc;

L Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop v6i moi
truong gido duc.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cap do

L Giao tiép tng x1r. 1

Nhom ning luc | Hop téc, hd tro dong nghiép. 1

chung - Thich tng véi su thay doi. 2

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2

Nhom ning lyc | Nam dugc cac chu truong, duong 161, cac quy dinh vé 1
chuyén mon cong tac y t€ truong hoc.

Nhom ning lyc | Nam dugc cac chu truong, dudng 161, cac quy dinh vé 1
chuyén mon cong tac y t€ truong hoc.
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- C¢ kién thirc, hicu biét vé viéc bdo vé va cham séc strc
khoe nguoi hoc, bao dam vé sinh truong hoc va an toan
thuc pham dé hoan thanh cac nhiém vu duoc giao vé vy
té truong hoc.

- Co hiéu biét vé dac diém tam sinh 1y Itra tudi phuc vu
cho cong tac bdo v¢ va cham séc strc khoe ngudi hoc.

- Xay dung dugc ké hoach va thuc hién ké hoach t6 chirc

cac hoat dong truyén thong, gido dyc strc khoe.

- C6 kha niang phdi hop véi céc t6 chire, ca nhan c6 lién
quan trong viéc tham van gia dinh cach bao vé va cham
soc stc khoe nguoi hoc.

Nhom nang luc quang

ly

Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Béo vé

M3 vi tri viéc lam: THCSNT-HTPV-16

Ngay bat dau thuc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc: THCS Nam Thanh

quan

Quy trinh cong vi¢e lién

Nam Thanh

Lu:cflt }ao dong, Luat PCCC, van ban an ninh trat tu, quy
ché t6 chirc hoat dong, nd1 quy quy dinh Truong THCS

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién nhi€ém vu bao vé tru s, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, dam bao
an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mading cong viéc Cong viéc cu thé thanh céng viéc
2.1 [Thuc hién nhiém |l. Thuc hién nhiém vu chét céng 1. Kip tho1, chinh xac.
vu bao v¢ tru s¢ co [vao, céng ra co quan. 2. Dam bao an ninh, an
quan. D. Thuc hién nhiém vu tuan tra coffoan tru s& co quan theo
dong tru s& co quan; truc bao vénhiém vu duoc phan cong.
tai Phong thuong truc.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chay va thong bio dén cac
hong, 16p khi o su cd.
2.2 |Ché @6 hoi hop. Duoc tham du cac cudce hop lién|Dy hop theo diang quy
quan dén cong tac theo phanldinh.
cong.
2.3 [Xay dung va thuc |l. K& hoach dugc xay dung theo
hién ké hoach cong [ding ndi dung ké hoach cong téc
tac nam, quy, cua truong.
thang, tuan cta ca . Cong viéc dugc thuc hién theo
nhan. dung tién do ké hoach.
2.4 [Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Hi¢u trudng giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryce tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Céc ca nhan, don vi phdi

hop chinh

- Pho Hiéu truong phuy trach
- T6 truong TO Van phong.

Hi¢u truéng

- Lanh dao phu trach va déng
nghiép.
- Cac t6 thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé

chinh

Bin chit quan hé

Cong an Phuong Muong Thanh

Céc t6 dan ph trén dia ban.

quan.

Phoi hop thyc hién cac hoat dong bao vé co

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d xac thyuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2

Puoc tham gia cac

cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢
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Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tf)t nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p bdi dudng
vEé nghi¢p vu bao v¢.

Kién thirc bo tro

L Niam duoc chu truong, duong 16i cua Dang va phap luat Nha
nudc ndi chung.
- Co kién thire vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

L Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh duong
16i, chu treong, chinh sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

L C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can than,
kién nhan, kién tri; khong chi quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat 1ién quan dén cong tac chuyén

mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

(o
.O>

Nang luc cu thé Ca

Nhoém nang luc chung | Pao dlrc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Giao ti€p ung xu

L Quan hé phdi hop

- Stir dung ngoai ngir

Nhom nédng luc chuyén moén | Kha nang lam viéc doc 1ap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang huong dan thuc hién nghi¢p vu

Nhom ning lyc quan 1y~ | Quan 1y su thay do6i

I I L L I e G L

L Ra quyét dinh
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Phu luc Il

Co céu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép Truong THCS Nam Thanh
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 220/0D-UBND ngay 05 thang 11 nam 2025
cua Uy ban nhan dan phwong Mwong Thanh)

S6 lrong nguoi

L TV 18 %
TT VI TRI VIEC LAM dwoc giao 2025
| | Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (02 vi tri) 03
1 | Hi€u truong 01
2 | Pho Hiéu truéng 02
I Vg‘trl viée l?m’chlrc danh nghé nghi¢p chuyén 29 93.6%
nganh (07 vi tri)
1 | Gido vién THCS hang I 3 9.7%
2 | Gido vién THCS hang 11 15 48.4%
3 | Gido vién THCS hang III 11 35.5%
4 | Thiét bi, thi nghiém 0 Kiem
nhiém
5 | Gidovu 0 KI.eAm
nhiém
6 | Tu van hoc sinh 0 KI.eAm
nhiém
X .y e A oA Kiém
7 | HO tro gido duc nguoi khuyét tat 0 nhiém
11 | Vi tri viéc lam chuyén mén dung chung (06 vi tri) 2 6.4%
1 | Thu vién 0 Kiem
nhiém
s A . Kiém
2 | Quadn tri cong s& 0 nhiém
3 | Van thu 0 Kiem
nhi€ém
. a Kiém
4 | Thu quy 0 nhiém
5 | Kétoan 1 3.2%
6 |Y téhoc duong 1 3.2%
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (02 vi tri) 2
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Nhan vién Bao vé

Nhan vién Phuc vu
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